LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010
DISPÕE SOBRE A REORGANIZAÇÃO DO PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, QUADRO DE PESSOAL, VENCIMENTOS, E CARREIRAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE UBARANA, E DÁ OUTRAS PROVIDENCIAS
Paulo Cesar Christal, Prefeito Municipal de Ubarana, Estado de São Paulo, faz saber que a Câmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Compelentar:

TÍTULO I

DA POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS E DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

CAPÍTULO ÚNICO

DA FINALIDADE E DOS PRINCÍPIOS



Art. 1º. Fica instituída na forma desta Lei, a Reorganização do Plano de Cargos, Empregos, Quadro de Pessoal, Vencimentos, e Carreiras da Prefeitura Municipal de Ubarana para os servidores ocupantes de cargos efetivos.



Art. 2°. A política de recursos humanos da Prefeitura Municipal de Ubarana terá como finalidade a valorização do servidor municipal, a criação de condições favoráveis à inovação e ao aprimoramento profissional, à manutenção do nível técnico e gerencial, o oferecimento de remuneração digna e compatível com o dimensionamento da força de trabalho, visando à eficiência, a continuidade e a qualidade da prestação dos serviços públicos.



Art. 3°. A administração dos recursos humanos se desenvolverá com fundamento nos princípios constitucionais da legalidade, da igualdade e da eficiência, em obediência às normas Estatutárias. 



Art. 4°. As ações da política de recursos humanos da Prefeitura Municipal de Ubarana serão orientadas por programas e projetos que visem o desenvolvimento de atividades que permitam a satisfação das necessidades da administração e de realização profissional dos seus servidores.



Art. 5°. Serão permanentes as ações que tenham por objetivo o incentivo à qualificação dos servidores da Prefeitura Municipal, através da criação de oportunidades para o crescimento e o desenvolvimento funcional, o treinamento, orientado o aperfeiçoamento e a complementação da formação profissional.

TÍTULO II

DO PLANO DE CARREIRA

CAPÍTULO I

DO SISTEMA DE CARREIRA



Art. 6°. O sistema de carreiras compreende a indicação para os servidores das posições de maior conteúdo, segundo as linhas de sucessão definidas para cada carreira, e as oportunidades para o planejamento do seu desenvolvimento funcional guiado pelas aspirações pessoais e pelos objetivos profissionais.



Art. 7°. O sistema de carreiras estabelecerá a sucessão ordenada de posições que permitirão a evolução funcional do servidor dentro do serviço público municipal, orientando-o para a sua realização profissional e pessoal e nas seguintes premissas:

I
identidade entre o potencial profissional e o nível de desempenho exigido no exercício das funções, a identificação, agregação e alteração da nomenclatura de cargos e empregos, bem como a instituição de novas denominações;

II
competência profissional identificada com a carreira e a realização pessoal;

III
complexidade do conteúdo do cargo e a capacitação, experiência e especialização requeridas para o desempenho da função.


Art. 8°. A Organização do Plano de Carreiras da Prefeitura Municipal de Ubarana é instituída por esta Lei com o objetivo de organizar os cargos em carreiras, considerada a natureza, a similitude e a complexidade das atribuições e responsabilidades.



Art. 9º. Para os efeitos desta Lei, define-se:

I
Servidor Público: pessoa legalmente investida em Cargo Público de Provimento Efetivo ou em Comissão;

II
Cargo Público: conjunto de atribuições e responsabilidades acometidas a um servidor, instituído nos quadros do funcionalismo, criado por lei com denominação própria e atribuições específicas;

III
Vencimento: retribuição pecuniária básica, fixada em lei, paga mensalmente ao servidor público pelo exercício das atribuições inerentes ao seu cargo, correspondente a padrão ou referencia;

IV
Remuneração: retribuição pecuniária básica acrescida da quantia referente às vantagens pecuniárias incorporadas ou não a que o servidor tem direito;

V
Classe: agrupamento de cargos públicos de mesma denominação e com idênticas atribuições, responsabilidades e vencimentos;
VI
Carreira: o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho ou atividade e de idêntica habilitação profissional, escalonada segundo a responsabilidade e complexidade do serviço, para progressão privada dos titulares dos cargos que a integram;
VII
Quadro de Pessoal: o conjunto de carreiras, cargos isolados, funções gratificadas, cargos integrantes das estruturas dos órgãos do Poder Executivo, das suas Autarquias e das Fundações Públicas e Empresas Públicas;
VIII
Cargo de Carreira: que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o da mais alta hierarquia profissional;

IX
Cargo Isolado: que não se escalona em classes, por ser o único na sua categoria;

X
Cargo Técnico: que exige conhecimentos profissionais especializados para seu desempenho, dada a natureza cientifica ou artística das funções que encerra;
XI
Cargo Universitário: que exige escolaridade superior para desempenho de suas funções; 

XII
Cargo em Comissão: que só admite provimento em caráter provisório;

XIII
Cargo de Chefia: que se destina á direção de serviços, podendo ser de carreira ou isolada, de provimento efetivo ou em comissão, dependendo da lei instituidora;

XIV
Padrão: a letra indicativa do valor progressivo da referência;
XV
Referência: o número indicativo da posição do cargo ou emprego, na escala de vencimentos.
CAPITULO II

DA ESTRUTURA DO PLANO



Art. 10. A Organização do Plano de Carreira tem por finalidade democratizar as oportunidades de promoção profissional, incentivar a qualificação a eficiência do servidor e implantar o sistema do mérito no serviço público municipal.



Art. 11. As carreiras agrupam os cargos segundo a natureza e complexidade do trabalho, o grau de escolaridade e níveis de qualificação e habilitação exigidos para o desempenho das funções que os integram.

CAPÍTULO III

DA ESTRUTURAÇÃO DAS CARREIRAS



Art. 12. As carreiras evidenciam a linha de crescimento funcional do servidor pela adição cumulativa de responsabilidades, em razão da complexidade do trabalho e da elevação hierárquica das relações funcionais.



Art. 13. O sistema de evolução funcional é o conjunto de possibilidades proporcionadas pela administração municipal, baseado nos princípios de qualificação profissional e de desempenho, que assegure aos servidores aperfeiçoamento, reciclagem periódica e condições indispensáveis a sua promoção funcional, visando a valorização e profissionalização dos recursos humanos disponíveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da ação administrativa, a eficiência e a eficácia do serviço público. 



Art. 14. A Organização do Plano de Carreiras é o conjunto de políticas para incentivar os servidores a ascender profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Prefeitura Municipal.

CAPÍTULO IV

DOS CARGOS EFETIVOS E DAS FUNÇÕES



Art. 15. Os cargos efetivos que integram o Quadro de Pessoal e os que compõem as Carreiras são identificados por anexos que fazem parte integrante desta lei e se agrupam segundo a natureza das atribuições e suas tarefas, dispostos hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que se apresentam, observados os requisitos de escolaridade, qualificação, experiência, grau, e a habilitação profissional no serviço público.
CAPÍTULO V

DOS CARGOS EM COMISSÃO



Art. 16. O cargo em Comissão, de Assessoramento, Chefia e Direção, são de livre nomeação e exoneração, sendo a emissão do ato de provimento e vacância privativos ao Chefe do Poder Executivo Municipal.


Parágrafo único. Excluem-se do disposto neste artigo quando se tratar de cargo eletivo criado por lei específica no Município.
CAPITULO VI

SEÇÃO I

DOS QUADROS DE PESSOAL E DOS ANEXOS


Art. 17. Os cargos são discriminados sob o titulo de “Situação Atual”, de Provimento Efetivo nos seguintes anexos:

I
Anexo I - Quadros “A”, “B”, “C” e “D”: Cargos Públicos de Provimento Efetivo;

II
Anexo I – Quadro “E”: Cargos Públicos de Provimento Efetivo, extintos na vacância;
III
Anexo II – Quadros “A” e “B”: Cargos Públicos de Provimento em Comissão;

IV
Anexo II – Quadro “C”: Cargos Públicos de Provimento em Comissão, extintos na vacância;

V
Anexo III – Quadro “A” - Cargos Públicos de Provimento eletivo exclusivo de Conselheiro Tutelar do Município, criados pela Lei nº 255/98, de 19 de março de 1998.



Parágrafo único. Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal que refere este artigo ficam criados, re-denominados, re-classificados, ou extintos, nas denominações, quantidades, atribuições e requisitos dos cargos relacionados sob o titulo “Situação Nova” constantes dos Anexos I, II e III desta Lei.

Art. 18. As carreiras e os cargos que compõem o Plano de Carreira integrantes dos grupos ocupacionais desta Lei são identificados conforme as denominações do no Anexo IV, Quadro “A”, “B”, “C” e “D”, que se trata de cargos exclusivos de promoção vertical.


Parágrafo único. As formas de evolução funcional é a promoção vertical de que trata este Plano de Carreiras.



Art. 19. O Quadro de Pessoal e o Plano de Carreira são constituídos de cargos com os respectivos vencimentos, indicados na Escala de Vencimentos constantes do Anexo V desta Lei.
SEÇÃO II
DOS ANEXOS



Art. 20. Ficam criados os seguintes anexos, que integram esta Lei:

I
ANEXO I – QUADRO A - quadro de cargos públicos de provimento efetivo 40 horas semanais;
II
ANEXO I – QUADRO B - quadro de cargos públicos de provimento efetivo 30 horas semanais;
III
ANEXO I – QUADRO C – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 20 horas semanais;
IV
ANEXO I – QUADRO D – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 12 horas semanais;
V
ANEXO I – QUADRO E – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 40 horas semanais, extintos na vacância;
VI
ANEXO II – QUADRO A - quadro de cargos públicos de provimento em comissão 40 horas semanais;
VII
ANEXO II – QUADRO B – quadro de cargos público de provimento em comissão 20 horas semanais;
VIII
ANEXO II – QUADRO C – quadro de cargos públicos de provimento em comissão 40 horas semanais, extintos na vacância;

IX
ANEXO III – QUADRO A – quadro de cargos público de provimento eletivo exclusivo do Conselho Tutelar do Município;
X
ANEXO IV – QUADRO A – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 40 horas semanais exclusivo para promoção vertical; 
XI
ANEXO IV – QUADRO B – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 30 horas semanais exclusivo para promoção vertical;
XII
ANEXO IV – QUADRO C – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 20 horas semanais exclusivo para promoção vertical; 
XIII
ANEXO IV – QUADRO D – quadro de cargos públicos de provimento efetivo 12 horas semanais exclusivo para promoção vertical;
XIV
ANEXO V – Escala de vencimentos de cargos de Provimento Efetivo e em Comissão. 

XV
ANEXO VI – Descrição, Requisitos e Atribuições dos Cargos Públicos de Provimento Efetivo.

XVI
ANEXO VII – Descrição e Atribuições dos Cargos Públicos de Provimento em Comissão .

XVII
ANEXO VIII – Estimativa de Impacto Orçamentário de Financeiro.



Art. 21. Os vencimentos dos servidores abrangidos por esta Lei ficam fixados de acordo com a escala de vencimentos de que trata o Anexo V.


Art. 22. A Escala de Vencimento instituída na forma do Anexo V, será composta de 39 (trinta e nove) Referências Verticalmente de ordem numérica representadas pelos de “01” à “39” que indicarão a posição do cargo, na ordem numérica crescente, de uma referência para outra, subsidiadas horizontalmente em graus pelo Padrão identificados por letras alfabéticas de “A” à “H” que indicarão o desdobramento da Referência destinado ao Adicional de Tempo de Serviço do servidor público municipal sendo a diferença estabelecida de 5% (cinco por cento) entre os graus. 



Parágrafo único.  O adicional de tempo de serviço em graus conforme disposto neste artigo para servidores titulares de cargos efetivos e em comissão, será concedia de 05 (cinco) em 05 (cinco) anos consecutivos de efetivo exercício, e será automática, na forma disciplinada no Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Ubarana.


Art. 23. A remuneração dos servidores abrangidos pelas disposições desta Lei compreende, além dos vencimentos, na forma indicada no Anexo V, outras vantagens pecuniárias previstas nesta ou em outras Leis aprovadas no Município.



Art. 24. O Quadro de Pessoal identificam os cargos efetivos, e em comissão, seus quantitativos, denominações, e referência de vencimentos.

CAPITULO VII

SEÇÃO ÚNICA
DO INGRESSO NO QUADRO EFETIVO E EM COMISSÃO


Art. 25. O ingresso nos cargos que compõem o Quadro de cargos efetivo e em comissão dar-se-á na Referência de Vencimentos inicial no Padrão A, se tratando exclusivamente de cargo efetivo somente após aprovação em concurso público de provas ou de provas e títulos, atendido os requisitos para provimento nos cargos fixados em lei, regulamento, conforme condições estabelecidas no edital do concurso.



Art. 26. As condições relativas às exigências para o recrutamento e seleção dos candidatos a provimento nos cargos efetivo do Plano de Carreira, bem como ao prazo de validade do concurso, serão fixadas em Edital, que deverá ter ampla divulgação na imprensa.

Art. 27. A classificação dos candidatos será em separado e assegurada aos aprovados no concurso público a nomeação prioritária, ate o limite das vagas destinadas a essa condição de provimento.



Art. 28. O candidato nomeado em virtude de aprovação em concurso público permanecerá em estagio probatório de 03 (três) anos e não poderá se afastar, durante esse período, do exercício das atribuições do cargo e/ou função, salvo os afastamentos legais previsto em lei, que não desvinculem o servidor do cargo.


Parágrafo único. O servidor em estágio probatório poderá ocupar cargo de provimento em comissão ou função gratificada, conforme a necessidade premente do serviço, devidamente justificada pelo respectivo chefe ou dirigente de órgão e homologada pelo Prefeito Municipal. 



Art. 29. O servidor será considerado empossado após aceitar, formalmente, as funções, atribuições, deveres e responsabilidades do cargo, mediante o compromisso de bem desempenha-lo, em observância as leis, normas e regulamentos.



Art. 30. O efetivo exercício do servidor será contado a partir da data de inicio do desempenho no cargo e função para a qual tenha sido nomeado e empossado, após lotação em órgão da Prefeitura Municipal de Ubarana.

TÍTULO III

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA E DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
CAPÍTULO I

SEÇÃO I

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA

Art. 31. O desenvolvimento funcional terá por objetivo proporcionar aos servidores municipais oportunidades de crescimento profissional e funcional no cargo ou na carreira para sua realização pessoal, na modalidade de promoção Vertical que é a investidura do servidor em nível superior da mesma carreira depois de atendidos todos os requisitos para o provimento.



Parágrafo Único. O servidor em estágio probatório não concorre à promoção vertical, contando o tempo de serviço, apurado nesse período, para as avaliações do estágio, estabilidade, e demais contagens de tempo de serviço para benefícios financeiros ou funcionais.

SEÇÃO II

DA PROMOÇÃO VERTICAL



Art. 32. A promoção vertical ocorrerá quando existir vaga disponível para provimento no cargo do mesmo nível seguinte ao ocupado na respectiva carreira e exercício de uma das funções que o compõe e, concorrerão, nas épocas próprias, os servidores que atenderem a todos os requisitos exigidos para acesso ao cargo superior.



Art. 33. A promoção vertical será decorrente de normas estabelecidas para os servidores que se encontrarem classificados no cargo e classe anterior ao do objeto da promoção.



Art. 34. O servidor para concorrer à promoção vertical terá que comprovar através de Certidão emitida pelo Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal o tempo superior a 02 (dois) anos de exercício no cargo.


Art. 35. Os requisitos para preenchimento dos cargos serão exigidos em conformidade com a formação e aperfeiçoamento dos servidores públicos, para promoção vertical nas carreiras permanentes, e serão elaborados pela Comissão Responsável. 



Art. 36. A promoção vertical dependerá de existência de recursos orçamentários e financeiros para cobrir as despesas previstas dentro do exercício conforme artigo 169, Parágrafo Único da Constituição Federal.



Art. 37. A quantidade de cargos vagos a ser oferecido para a promoção vertical nas correspondentes carreiras deverá ser divulgado.


Art. 38. Para concorrer à promoção vertical, o servidor deverá atender, cumulativamente, as seguintes condições:

I
estar exercendo o cargo de provimento efetivo e classificado na classe do mesmo;
II
comprovar a escolaridade exigida, e/ou a habilitação em cursos de formação, e/ou conhecimentos específicos comprovados, para provimento no cargo que concorrer;
III
estar incluído entre os 70% (setenta por cento) dos servidores melhores avaliados no cargo, na classe, ou nível;
IV
Obter pontuação equivalente a bom ou ótimo na avaliação de desempenho;
V
Ser aprovado em processo de seleção competitiva dentre servidores.



Art. 39. O período de afastamento para o exercício de cargo em comissão ou função gratificada do Quadro Permanente da Prefeitura Municipal não será descontado para apuração do interstício da promoção vertical.



Art. 40. Não concorrerá à promoção vertical o servidor que no período aquisitivo se encontrar, em uma das seguintes situações:



I
Ter sofrido penalidade disciplinar de suspensão, ou advertência; 
II
Afastou-se do cargo em virtude de licença para tratar de interesses particulares.



Parágrafo único. O gozo de licença-prêmio, férias, licença para tratamento da própria saúde, licença de acidente de trabalho, licença maternidade, e outras legais, que não excederem a 180 (cento e oitenta) dias, e/ou, desde que remuneradas, não será considerado para os fins deste artigo.



Art. 41. O interstício para concorrer á promoção vertical é um período de 02 (dois) anos.



Art. 42. O servidor cujo provimento se der por promoção vertical ficará submetido ao estágio funcional de 12 (doze) meses para avaliação da sua capacidade de exercer as atividades inerentes da função, permanecendo no cargo de promoção até a sua aprovação nesse estágio através de ato do Prefeito Municipal.



§ 1º. Durante o estágio funcional, de que trata este artigo, o servidor perceberá o vencimento e as vantagens do cargo que estiver ocupando.


§ 2°. O provimento efetivo no novo cargo será formalizado no dia imediatamente seguinte à aprovação do servidor no estágio funcional de que trata este artigo;


§ 3°. O servidor promovido será posicionado na Referência da classe e no Padrão do cargo classificado.



Art. 43. Os atuais servidores que não preencherem os requisitos a que se refere o artigo 38, não serão prejudicados, permanecendo nos respectivos cargos que ocupam, mas somente poderá concorrer à promoção vertical, se vierem a adquirir os requisitos necessários.



Art. 44. Ocorrendo empate nas classificações previstas nesta lei, o desempate será efetuado obedecendo aos seguintes critérios, sucessivamente:



I
o que tiver maior pontuação na avaliação de desempenho anterior;
II
o mais antigo no cargo;
III
o mais antigo no serviço público municipal;
IV
com mais encargos familiares;


Art. 45. A não existência de recursos orçamentários e financeiros, que inviabilize o processamento total ou parcial da evolução funcional, deverá ser comunicada por ato do Prefeito Municipal.  

SEÇÃO III
DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO



Art. 46. A Avaliação de Desempenho terá por objetivo aferir o desenvolvimento do servidor no exercício do cargo, função, e no serviço público municipal, para efeito de estágio probatório de admissão em concurso público, e estágio probatório para fins de apuração de capacidade da promoção vertical, e processar-se-á com base nos seguintes fatores: 



I
Assiduidade;



II
Disciplina;
III
Capacidade de Iniciativa;
IV
Produtividade;
V
Responsabilidade.


Parágrafo único. Na Avaliação de Desempenho será avaliado os seguintes fatores complementares:


I
Qualidade do Serviço;
II
Comportamento Funcional;
III
Adaptabilidade;
IV
Cooperação;
V
Discernimento.



Art. 47. Na avaliação de desempenho, deverão ser considerados os critérios: Ruim com nota 1, Regular com nota 2, Bom com nota 3, e ótimo com nota 4; 



§ 1°. Os critérios julgados em forma de pontuação serão: Ruim de 01 á 15 pontos; Regular de 16 á 25 pontos; Bom de 26 á 35 pontos; e Ótimo de 36 á 40 pontos. 



§ 2º. Para fins da promoção vertical, serão levadas em consideração as pontuações atribuídas aos fatores definidos no artigo anterior.



Art. 48. O servidor em estágio funcional, se comprovado através das avaliações periódicas o não atendimento dos requisitos referentes aos fatores discriminados, deverá ser reconduzido ao seu cargo de origem, na Prefeitura Municipal, ou se for o caso, de estágio probatório, com direito a ampla defesa, exonerado do cargo, até o último dia do vencimento do prazo fixado na Constituição Federal.



Art. 49. Os procedimentos de avaliação deverão ser divulgados previamente para ciência de todos os servidores e serem aplicados, homogeneamente, entre cargos e funções de atribuições iguais ou assemelhadas da mesma carreira.



Art. 50. As Avaliações de Desempenho serão processadas e aplicadas por uma Comissão de Avaliação, nomeada pelo Prefeito Municipal, que deverá ser constituída pelo Secretário, o Chefe Imediato de cada setor, um representante do setor de recursos humanos, um assistente social, um psicólogo e um representante dos servidores indicado pelo órgão de classe dos servidores públicos de Ubarana, obtendo a assinatura do(a) servidor(a) no referido documento.



Art. 51. A avaliação de desempenho será procedida anualmente, até o dia 20 do mês de dezembro de cada ano, e tornar-se-á validada através de Ato oficial.

CAPÍTULO II
SEÇÃO ÚNICA
DOS LIMITES DE GASTOS COM PESSOAL


Art. 52.  Ficará vinculada ao limites de gastos com pessoal definido na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e Constituição Federal.


§ 1°. Serão computados, para fins de apuração dos gastos relativamente ao limite percebido pelos servidores referentes a vencimentos e as vantagens financeiras pessoais, de função, indenizatórias e acessórias, bem como os definidos na Legislação.



Art. 53. As concessões de vantagens pecuniárias, o aumento de remuneração, a criação de cargos ou alteração da estrutura de carreiras, bem como a admissão de pessoal a qualquer título, pela Prefeitura Municip condicionados a existência de dotação orçamentária, suficiente para atender às projeções das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes. 

TITULO IV
CAPITULO ÚNICO
DA JORNADA DE TRABALHO



Art. 54. A jornada de trabalho dos servidores efetivos não poderá exceder a 40 (quarenta) horas semanais.



Art. 55. Excetuam-se da jornada de 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, os cargos efetivos e em comissão com regulamentação pela legislação federal, bem como os cargos constantes no Anexo I – Quadro “B”, quadro “C”, e Anexo II – Quadro “B”, quadro “C”.


Parágrafo único. O Prefeito Municipal poderá estabelecer horários diferenciados em razão da peculiaridade dos serviços.
TÍTULO V

DA TRANSFORMAÇÃO DOS CARGOS PARA O NOVO SISTEMA

CAPITULO ÚNICO

DAS DISPOSIÇÕES BÁSICAS



Art. 56. Os servidores efetivos, comissionados, ou estáveis, em exercício da data de inicio da vigência desta Lei, ocupantes de cargos integrantes do sistema de classificação de que trata a legislação anterior, tem seus cargos transformados, conforme o disposto nesta Lei.



Art. 57. Exceto profissões regulamentadas, será dispensada a exigência de escolaridade aos atuais ocupantes de cargos cujas atribuições e responsabilidades sejam iguais às dos cargos previstos para a transformação.



Art. 58. A transformação importará na classificação do servidor na Referência e Padrão, de acordo com o vencimento-base do cargo, acrescido das vantagens.


Art. 59. O servidor do Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Ubarana perceberá o vencimento do cargo a partir do mês da vigência desta Lei, acrescido das vantagens adquiridas calculadas sobre o novo vencimento.



Art. 60. O servidor, cujo cargo decorrente da transformação tiver vencimento inferior ao que percebia, será classificado na classe correspondente ao seu tempo de serviço e na Referência de valor imediatamente superior.



Parágrafo único. No caso de não haver na classe, referência que comporte o enquadramento do servidor, o mesmo fará jus à percepção da diferença, entre o vencimento anterior e o novo, como vantagem pessoal, nominalmente identificada.



Art. 61. Fica estabelecida a escala de vencimentos conforme o Anexo V que faz parte integrante desta lei, como Referência de Vencimentos do número “1 à 39”. 



Art. 62. Ficam re-denominados e/ou re-classificados, criados e definidos, os seguintes cargos públicos efetivos 40 horas semanais, respeitadas as respectivas lotações, em conformidade com o Anexo I, Quadro “A”, Quadro “D” extintos na vacância, para situação nova, que faz parte integrante desta Lei.



Art. 63. Ficam re-denominados e/ou re-classificados, criados e definidos, os seguintes cargos públicos efetivos 30 horas semanais, respeitadas as respectivas lotações, em conformidade com o Anexo I, Quadro “B”, para situação nova, que faz parte integrante desta Lei.



Art. 64. Ficam re-denominados e/ou re-classificados, criados e definidos, os seguintes cargos públicos efetivos 20 horas semanais, respeitadas as respectivas lotações, em conformidade com o Anexo I, Quadro “C”, para situação nova, que faz parte integrante desta Lei.



Art. 65. Ficam re-denominados e/ou re-classificados, criados e definidos, os seguintes cargos públicos de provimento em comissão 40 horas semanais, respeitadas as respectivas lotações, em conformidade com o Anexo II, Quadro “A”, para situação nova, que faz parte integrante desta Lei.



Art. 66. Ficam re-denominados e/ou re-classificados, criados e definidos, os seguintes cargos públicos de provimento em comissão 20 horas semanais, respeitadas as respectivas lotações, em conformidade com o Anexo II, Quadro “B”, para situação nova, que faz parte integrante desta Lei.



Art. 67. Fica re-classificado o cargo público de provimento eletivo em comissão do Conselho Tutelar de conformidade com a Lei Municipal nº 255/98 do Anexo II, Quadro “C”.



Art. 68. As definições, requisitos para investidura definem-se as atribuições dos Cargos Públicos de Provimento Efetivo, para exercício de suas funções nas áreas designadas, da Prefeitura Municipal de Ubarana, conforme disposto no Anexo VI desta Lei Complementar.


Art. 69. Definem-se as atribuições dos seguintes cargos de provimento em Comissão, para exercício de suas funções nas áreas destinadas, da Prefeitura Municipal de Ubarana, conforme disposto no Anexo VII desta Lei Complementar.
TÍTULO VI

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS, FINAIS E TRANSITÓRIAS

CAPITULO ÚNICO
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS



Art. 70. A aplicação dos dispositivos desta Lei, quanto ao nível de escolaridade, não prejudicará a situação dos servidores já ocupantes de cargos públicos até a data da publicação desta Lei, que estejam no exercício de cargos de provimento efetivo, os quais gozarão de todos os direitos e prerrogativas estabelecidas neste diploma legal, bem como será considerada a condição exigida no respectivo edital de concurso público em que se deu a investidura no referido cargo público de provimento efetivo.


Art. 71. As despesas decorrentes da aplicação das disposições desta Lei correrão à conta dos recursos orçamentários e créditos próprios que forem consignados para as despesas de pessoal da Prefeitura Municipal de Ubarana, suplementada posteriormente, se necessário.


Art. 72. O Magistério Público Municipal será regido por lei especifica.


Art. 73. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, bem como as reclassificações, re-denominações, e os re-enquadramentos que trata este instrumento legal.



Art. 74. A Escala de Vencimentos de que trata o Anexo V desta Lei entrará em vigor a partir de 01 de janeiro de 2011.


Art. 75. A estimativa de impacto econômico e financeiro e o demonstrativo da origem dos recursos são as constantes do Anexo VIII desta Lei.



Art. 76. Ficam revogadas as disposições em contrário, as que confrontarem com esta lei respeitando-se os cargos criados que foram re-denominados, re-classificados, bem como os vagos e lotados que participaram desta transformação se houver, e em especial todas as leis referentes ao Plano de Cargos e Carreiras, Criação de Cargos, Extinção de Cargos, Reorganização de Quadro de Servidores, com exceção ao que se refere ao magistério municipal, aplicando-se subsidiariamente esta lei nos casos omissos.

Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal na data supra, arquivada em pasta e encadernada anualmente em livro próprio para o registro de Leis.

Mario Sérgio R. Oliveira

Secretário
LEI COMPLEMENTAR Nº 015/2010
ANEXO I - QUADRO A
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso I

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	12
	01
	Agente Comunitário de Saúde PACS
	12
	Agente Comunitário de Saúde PACS
	01
	Ensino Fundamental

Aprovação em Concurso Público 

Treinamento  

	
	01
	Agente de Crédito
	12
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	66
	01
	Ajudante de Serviços Gerais I
	66
	Ajudante de Serviços Gerais I
	01
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	05
	02
	Ajudante de Serviços Gerais II
	01
	Ajudante de Serviços Gerais II
	02
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	09
	03
	Ajudante de Serviços Gerais III
	08
	Ajudante de Serviços Gerais III
	03
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	01
	13
	Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista
	01
	Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista
	 11
	Ensino Médio

Conhecimentos Técnicos específicos na área

Aprovação em Concurso Público

	01
	04
	Almoxarife
	01
	Almoxarife
	06
	Ensino Médio 

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Assistente Setor Recursos Humanos
	13
	Ensino Médio

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	33
	Auxiliar Administrativo
	01
	Auxiliar Administrativo
	26
	Ensino Médio 

Conhecimento em informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	03
	Auxiliar Agropecuário
	01
	Auxiliar Agropecuário
	 09
	Ensino Médio 

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Auxiliar de Consultório Dentário
	07
	Ensino Médio 

Curso para atuação em Consultório Dentário

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	06
	09
	Auxiliar de Enfermagem
	06
	Auxiliar de Enfermagem
	 06
	Ensino Fundamental 

Curso de Auxiliar de Enfermagem

Registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

Aprovação em Concurso Público

	02
	04
	Auxiliar de Escola
	02
	Auxiliar de Escola
	 06
	Ensino Fundamental 

Conhecimento em informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	32
	Auxiliar de Serviço de Licitação
	01
	Responsável do Setor de Licitação e Contratos
	28
	Ensino Superior 

Conhecimentos em informática 

Aprovação em Concurso Público

	01
	09
	Auxiliar de Tesouraria
	01
	Auxiliar de Tesouraria
	 07
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público 

	01
	21
	Biólogo
	01
	Biólogo
	16
	Ensino Superior em Ciências Biológicas

Registro no Conselho Regional de Biologia - CRB

Aprovação em Concurso Público

	02
	36
	Contador
	03
	Contador
	31
	Ensino Superior em Ciências Contábeis

Registro no Conselho Regional de Contabilidade – CRC

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	02
	01
	Coveiro
	02
	Coveiro
	03
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Diretor Cultural
	18
	Ensino Superior

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Diretor de unidade de Saúde
	22
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Eletricista
	13
	Ensino Médio

Conhecimentos Técnicos específicos na área

Aprovação em Concurso Público

	03
	10
	Encanador
	03
	Encanador
	08
	Ensino Fundamental incompleto

Conhecimentos técnicos específicos

Aprovação em Concurso Público

	01
	23
	Encarregado de Almoxarifado
	01
	Encarregado de Almoxarifado
	16
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	32
	Encarregado de Departamento Pessoal
	01
	Encarregado de Departamento Pessoal
	28
	Ensino Médio

Conhecimento em Informática

Conhecimento em rotinas de Departamento de Pessoal

Aprovação em Concurso Público

	01
	33
	Encarregado de Licitação
	01
	Encarregado de Licitação
	26
	Ensino Superior 

Conhecimento em informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	11
	Encarregado de Serviço I (licitação)
	01
	Encarregado de Serviço I (licitação)
	10
	Ensino Fundamental,

Conhecimento em Informática. 

Aprovação em Concurso Público

	01
	06
	Encarregado de Serviço II (contabilidade)
	01
	Encarregado de Serviço II (contabilidade)
	19
	Ensino Superior 

Conhecimento em Informática

Aprovação em Concurso Público

	
	03
	Enfermeiro Chefe
	24
	Superior em Enfermagem

Registro no Conselho Regional de Enfermagem – COREN

	01
	36
	Engenheiro Agrônomo
	01
	Engenheiro Agrônomo
	28
	Ensino Superior de Engenharia Agronômica,

Registro no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia – CREA

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	02
	36
	Engenheiro Civil
	02
	Engenheiro Civil
	28
	Ensino Superior de Engenharia Civil

Registro no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia – CREA

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	08
	08
	Escriturário I
	17
	Escriturário
	11
	Ensino Médio

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	09
	Escriturário III
	
	
	
	

	
	01
	Fiscal
	06
	Ensino Fundamental

Aprovação em Concurso Público

	01
	11
	Fiscal de Estabelecimento
	01
	Técnico de Divisão de Serviços Administrativos 
	20
	Ensino Médio

Aprovação em Concurso Público

	01
	23
	Fonoaudiólogo
	01
	Fonoaudiólogo
	14
	Ensino Superior em Fonoaudiologia

Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia - CRF.

Aprovação em Concurso Público

	08
	06
	Guarda Noturno
	08
	Guarda Noturno
	05
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	08
	05
	Inspetor de Alunos
	11
	Inspetor de Alunos
	04
	Ensino Fundamental

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Instrutor de Bandas e Fanfarras
	06
	Ensino Médio;

Inscrição na Ordem dos Músicos do Brasil

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Jardineiro 
	03
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	01
	15
	Lançador
	01
	Lançador
	18
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Lavador lubrificador
	05
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	02
	17
	Mecânico
	02
	Mecânico
	10
	Ensino Fundamental incompleto

Conhecimentos Técnicos e práticos

Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D”

Aprovação em Concurso Público

	01
	01
	Monitor de Cursos
	01
	Monitor de Cursos
	01
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Monitor Desportivo
	16
	Ensino Superior em Educação Física

Registro no Conselho Regional de Educação Física - CREF

Aprovação em Concurso Público

	11
	09
	Motorista I
	30
	Motorista
	10
	Ensino Fundamental incompleto

Conhecimentos práticos específicos para transporte de passageiros, paciente e alunos

Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D”

Aprovação em Concurso Público

	16
	11
	Motorista II
	
	
	
	

	01
	11
	Oficial de Escola
	01
	Oficial de Escola
	 07
	Ensino Fundamental

Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Oficial Administrativo
	21
	Ensino Superior

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	11
	Operador de Máquinas
	01
	Operador de Máquinas
	10
	Ensino Fundamental incompleto 

Conhecimentos práticos específicos 

Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D”

Aprovação em Concurso Público

	03
	15
	Patroleiro
	03
	Patroleiro
	12
	Ensino Fundamental incompleto 

Conhecimentos práticos específicos 

Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D”

Aprovação em Concurso Público

	05
	08
	Pedreiro I
	12
	Pedreiro 
	13
	Ensino Fundamental incompleto

Conhecimentos Técnicos e práticos 

Aprovação em Concurso Público

	02
	09
	Pedreiro II
	
	
	
	

	01
	09
	Pintor
	01
	Pintor/Letrista 
	 07
	Ensino Fundamental incompleto

Conhecimentos Técnicos e práticos 

Aprovação em Concurso Público

	03
	02
	Podador
	02
	Podador
	02
	Ensino Fundamental incompleto 

Aprovação em Concurso Público

	01
	03
	Recepcionista
	04
	Recepcionista Telefonista
	03
	Ensino Fundamental 

Conhecimento em informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	36
	Secretário
	01
	Secretário
	32
	Ensino Superior

Conhecimento em informática

Conhecimentos Técnicos e práticos em funções da Secretaria Municipal de Administração

Aprovação em Concurso Público

	02
	13
	Secretário de Escola
	04
	Secretário de Escola
	 11
	Ensino Médio 

Conhecimento em informática

Aprovação em Concurso Público

	05
	11
	Técnico em Enfermagem
	05
	Técnico em Enfermagem
	 07
	Ensino Fundamental

Curso Técnico em Enfermagem

Registro no Conselho Regional de Enfermagem – COREN  

Aprovação em Concurso Público

	01
	30
	Técnico em Edificações
	01
	Técnico em Edificações
	15
	Ensino Fundamental 

Curso Técnico em Edificações 

Registro no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia – CREA

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	02
	30
	Técnico em Informática


	02
	Técnico em Informática
	15 
	Ensino Fundamental 

Curso Técnico em informática, em nível de Ensino Médio ou Superior 

Aprovação em Concurso Público

	01
	19
	Tesoureiro
	01
	Tesoureiro
	 15
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	04
	06
	Tratorista
	07
	Tratorista
	 06
	Ensino Fundamental incompleto 

Carteira Nacional de habilitação Categoria “C”

Conhecimentos práticos específicos Aprovação em Concurso Público

	
	01
	Treinador de Esportes
	16
	Ensino Superior em Educação Física

Registro no Conselho Regional de Educação Física - CREF

Aprovação em Concurso Público

	05
	03
	Visitador Domiciliar
	05
	Visitador Domiciliar
	08
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público

	04
	03
	Zelador
	04
	Zelador
	04
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal 

LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010
ANEXO I - QUADRO B
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA HORÁRIA:- 30 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso II

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	03
	30
	Assistente Social
	03
	Assistente Social
	22
	Ensino Superior em Serviço Social

Registro no Conselho Regional de Assistência Social – CRAS

Aprovação em Concurso Público

	02
	27
	Farmacêutico
	02
	Farmacêutico
	19
	Ensino Superior em Farmácia

Registro no Conselho Regional de Farmácia – CRF

Aprovação em Concurso Público


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal 
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO I - QUADRO C
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA HORÁRIA:- 20 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso III

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref
	Requisito

	04
	25
	Cirurgião Dentista
	05
	Cirurgião Dentista
	24
	Ensino Superior em Odontologia

Registro no Conselho Regional de Odontologia- CRO

Aprovação em Concurso Público

	02
	23
	Fisioterapeuta
	03
	Fisioterapeuta
	17
	Ensino Superior em Fisioterapia

Registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional CREFITO

Aprovação em Concurso Público

	04
	37
	Médico Clínico Geral
	04
	Médico Clínico Geral
	35
	Ensino Superior em Medicina;

Especialização em Clínica Geral;

Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

 Aprovação em Concurso Público;

	01
	37
	Médico Ginecologista
	01
	Médico Ginecologista
	35
	Ensino Superior em Medicina

Especialização em Ginecologia e Obstetrícia

Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM

 Aprovação em Concurso Público

	01
	37
	Médico Oftalmologista
	01
	Médico Oftalmologista
	35
	Ensino Superior em Medicina;

Especialização em Oftalmologia;

Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

 Aprovação em Concurso Público;

	02
	37
	Médico Pediatra
	02
	Médico Pediatra
	35
	Ensino Superior em Medicina;

Especialização em Pediatria;

Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

 Aprovação em Concurso Público

	01
	27
	Nutricionista
	01
	Nutricionista
	17
	Ensino Superior de Nutrição

Registro no Conselho Regional de Nutricionistas – CRN

Aprovação em Concurso Público

	01
	36
	Procurador Jurídico
	01
	Procurador Jurídico
	28
	Ensino Superior em Direito

Inscrição na Ordem dos Advogados do Brasil – OAB

Aprovação em Concurso Público

	02
	23
	Psicólogo
	04
	Psicólogo
	16
	Ensino Superior em Psicologia

Registro no Conselho Regional de Psicologia - CRP

Aprovação em Concurso Público

	
	
	
	01
	Técnico em Química 
	10
	Ensino Fundamental

Curso Técnico ou Superior em Química

Registro no Conselho Regional de Química – CRQ 

Aprovação em Concurso Público


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO I - QUADRO D
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA HORÁRIA:- 12 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso IV

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	01
	37
	Médico Ginecologista
	01
	Médico Ginecologista
	32
	Ensino Superior em Medicina;

Especialização em Ginecologia e Obstetrícia;

Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

 Aprovação em Concurso Público;


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO I - QUADRO E
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EXTINTOS NA VACÂNCIA

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso V

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	01
	27
	Assistente de Gabinete
	01
	Assistente de Gabinete 
	15
	Ensino Médio 

Conhecimentos em Informática

Aprovação em Concurso Público

	01
	01
	Lixeiro
	01
	Lixeiro
	01
	Ensino Fundamental incompleto

Aprovação em Concurso Público


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO II - QUADRO A
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso VI

	SITUAÇÃO ATUAL 
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	01
	13
	Assessor de Comunicação
	01
	Assessor do Setor de Comunicação, Jornalismo e Divulgação da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento
	 08
	Ensino Fundamental

	01
	24
	Assessor de Gabinete
	01
	Assessor de Gabinete
	17
	Ensino Fundamental

	01
	36
	Coordenador de Assistência Social
	01
	Assessor do Departamento de Ação Social e Cidadania da Secretaria Municipal de Ação Social e Cidadania
	24
	Ensino Fundamental

	01
	17
	Coordenador de Meio Ambiente
	01
	Assessor do Setor de Meio Ambiente Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos
	12
	Ensino Fundamental

	01
	36
	Coordenador da Saúde
	01
	Chefe do Departamento Municipal de Saúde da Secretaria Municipal de Saúde
	26
	Ensino Fundamental

	01
	27
	Coordenador de Saúde Bucal
	01
	Chefe do Setor de Odontologia e Saúde Bucal da Secretaria Municipal de Saúde
	24
	Ensino Superior em Odontologia

Registro no Conselho Regional de Odontologia – CRO

	01
	31
	Coordenador de Esportes
	01
	Chefe da Divisão de Esportes da Secretaria Municipal de Esporte, Recreação, Cultura e Turismo
	17
	Ensino Fundamental

	01
	27
	Chefe de Serviço de Compras
	01
	Chefe do Setor de Compras e Material da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento
	17
	Ensino Fundamental

	01
	33
	Chefe de Serv. de Manutenção e C. Frota
	01
	Chefe do Setor de Transportes e Manutenção da Frota da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos
	20
	Ensino Fundamental

	01
	31
	Chefe de Serviço de Limpeza Pública
	01
	Chefe de Setor de Limpeza Pública da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos
	20
	Ensino Fundamental

	01
	31
	Chefe de Serviço de Arrecadação
	01
	Chefe de Setor de Arrecadação da Secretaria Municipal da Fazenda 
	17
	Ensino Fundamental

	01
	31
	Chefe de Obras e Urbanismo
	01
	Chefe da Divisão de Obras e Serviços Públicos da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos
	20


	Ensino Fundamental

	01
	03
	Chefe Adm. de Bairros Isolados
	01
	Chefe do Setor de Bairros Isolados da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos
	04
	Ensino Fundamental incompleto

	01
	13
	Chefe de Centro de Lazer
	01
	Chefe do Setor de Recreação e Lazer Secretaria Municipal de Esporte, Recreação, Cultura e Turismo
	 07
	Ensino Fundamental incompleto

	01
	30
	Encarregado de Depto. De Compras
	01
	Chefe do Departamento de Compras e Material da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento
	24
	Ensino Fundamental


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.
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 LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO II - QUADRO B
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

CARGA HORÁRIA:- 20 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso VII

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	02
	36
	Assessor Jurídico
	02
	Assessor Jurídico da Secretaria Municipal de Assuntos Jurídicos 
	28
	Ensino Superior em Direito

Inscrição na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

	01
	15
	Médico Chefe Veterinário
	01
	Chefe do Setor de Veterinário da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuária, Abastecimento e Meio Ambiente
	15
	Ensino Superior em Medicina Veterinária

Registro no Conselho Regional de Medicina Veterinária – CRMV


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal 
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO II - QUADRO C
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

EXTINTOS NA VACÂNCIA

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso VIII

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	02
	31
	Chefe de Enfermagem
	02
	Chefe do Setor de Enfermagem da Secretaria Municipal de Saúde
	17
	Ensino Superior em Enfermagem

Registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

	01
	09
	Instrutor Chefe de Bandas e Fanfarras 
	01
	Assessor Técnico de Instrução Musical da Secretaria Municipal de Esporte, Recreação, Cultura e Turismo
	06
	Ensino Fundamental


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.
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ANEXO III - QUADRO A
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO ELETIVO 

LEI Nº 255/98 – CONSELHEIRO TUTELAR

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

Art. 20, Inciso IX

	SITUAÇÃO ATUAL
	SITUAÇÃO NOVA

	Quant
	Ref.
	Cargo
	Quant
	Cargo
	Ref.
	Requisito

	05
	02
	Conselheiro tutelar
	05
	Conselheiro Tutelar
	01
	Cargo eletivo conforme Lei Municipal nº 255/98
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ANEXO IV - QUADRO A
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

CARGA HORÁRIA:- 40 HORAS SEMANAIS

EXCLUSIVO PARA PROMOÇÃO VERTICAL

Art. 20, Inciso X

	QUANTIDADE
	CARGO
	REF.

	12

12

12
	Agente Comunitário de Saúde PACS – I

Agente Comunitário de Saúde PACS – II

Agente Comunitário de Saúde PACS – III
	02

03

04

	01

01

01
	Agente de Crédito – I 

Agente de Crédito – II 

Agente de Crédito – III 
	13

14

15

	66

66

66
	Ajudante de Serviços Gerais I – I

Ajudante de Serviços Gerais I – II

Ajudante de Serviços Gerais I – III
	02

03

04

	01

01

01
	Ajudante de Serviços Gerais II – I

Ajudante de Serviços Gerais II – II

Ajudante de Serviços Gerais II – III
	03

04

05

	08

08

08
	Ajudante de Serviços Gerais III – I

Ajudante de Serviços Gerais III – II

Ajudante de Serviços Gerais III – III
	04

05

06

	01

01

01
	Ajudante de Serviços Gerais III – Eletricista – I

Ajudante de Serviços Gerais III – Eletricista – II

Ajudante de Serviços Gerais III – Eletricista – III
	12

13

14

	01

01

01
	Almoxarife – I

Almoxarife – II

Almoxarife – III
	07

08

09

	01

01

01
	Assistente de Gabinete – I 

Assistente de Gabinete – II

Assistente de Gabinete – III  
	16

17

18

	01

01

01
	Assistente de Recursos Humanos – I

Assistente de Recursos Humanos – II

Assistente de Recursos Humanos – III
	14

15

16

	01

01

01
	Auxiliar Administrativo – I

Auxiliar Administrativo – II

Auxiliar Administrativo – III
	27

28

29

	01

01

01
	Auxiliar Agropecuário – I

Auxiliar Agropecuário – II

Auxiliar Agropecuário – III
	10

11

12

	01

01

01
	Auxiliar de Consultório Dentário – I 

Auxiliar de Consultório Dentário – II

Auxiliar de Consultório Dentário – III
	08

09

10

	06

06

06
	Auxiliar de Enfermagem – I

Auxiliar de Enfermagem – II

Auxiliar de Enfermagem – III
	07

08

09

	02

02

02
	Auxiliar de Escola – I

Auxiliar de Escola – II

Auxiliar de Escola – III
	07

08

09

	01

01

01
	Auxiliar de Tesouraria – I

Auxiliar de Tesouraria – II

Auxiliar de Tesouraria – III
	08

09

10

	01

01

01
	Biólogo – I

Biólogo – II

Biólogo – III
	13

14

15

	03

03

03
	Contador – I

Contador – I

Contador – I
	32

33

34

	02

02

02
	Coveiro – I

Coveiro – II

Coveiro – III
	04

05

06

	01

01

01
	Diretor Cultural – I

Diretor Cultural – II

Diretor Cultural – III
	19

20

21

	01

01

01
	Diretor de Unidade de Saúde – I 

Diretor de Unidade de Saúde – II

Diretor de Unidade de Saúde – III
	23

24

25

	01

01

01
	Eletricista – I 

Eletricista – II 

Eletricista – III 
	12

13

14

	03

03

03
	Encanador – I

Encanador – II

Encanador – III
	17

18

19

	01

01

01
	Encarregado de Almoxarifado – I

Encarregado de Almoxarifado – II

Encarregado de Almoxarifado – III
	17

18

19

	01

01

01
	Encarregado de Departamento Pessoal – I

Encarregado de Departamento Pessoal – II

Encarregado de Departamento Pessoal – III
	29

30

31

	01

01

01
	Encarregado de Licitação – I

Encarregado de Licitação – II

Encarregado de Licitação – III
	27

28

29

	01

01

01
	Encarregado de Serviço I (licitação) – I

Encarregado de Serviço I (licitação) – II

Encarregado de Serviço I (licitação) – III
	11

12

13

	01

01

01
	Encarregado de Serviço II (contabilidade) – I

Encarregado de Serviço II (contabilidade) – II

Encarregado de Serviço II (contabilidade) – III
	20

21

22

	03

03

03
	Enfermeiro Chefe – I

Enfermeiro Chefe – II

Enfermeiro Chefe – III
	25

26

27

	01

01

01
	Engenheiro Agrônomo – I

Engenheiro Agrônomo – II

Engenheiro Agrônomo – III
	29

30

31

	02

02

02
	Engenheiro Civil – I

Engenheiro Civil – II

Engenheiro Civil – III
	29

30

31

	17

17

17
	Escriturário – I

Escriturário – II

Escriturário – III
	12

13

14

	01

01

01
	Fiscal – I 

Fiscal – II

Fiscal – III
	07

08

09

	01

01

01
	Fonoaudióloga – I

Fonoaudióloga – II

Fonoaudióloga – III
	15

16

17

	08

08

08
	Guarda Noturno – I

Guarda Noturno – II

Guarda Noturno – III
	06

07

08

	11

11

11
	Inspetor de Alunos – I

Inspetor de Alunos – II

Inspetor de Alunos – III
	05

06

07

	01

01

01
	Instrutor de Bandas e Fanfarras – I 

Instrutor de Bandas e Fanfarras – I

Instrutor de Bandas e Fanfarras – I
	07

08

09

	01

01

01
	Jardineiro – I 

Jardineiro – II

Jardineiro – III
	04

05

06

	01

01

01
	Lançador – I

Lançador – II

Lançador – III
	19

20

21

	01

01

01
	Lavador lubrificador – I

Lavador lubrificador – II

Lavador lubrificador – III
	06

07

08

	01

01

01
	Lixeiro – I

Lixeiro – II

Lixeiro – III
	02

03

04

	02

02

02
	Mecânico – I

Mecânico – II

Mecânico – III
	11

12

13

	01

01

01
	Monitor de Cursos – I

Monitor de Cursos – II

Monitor de Cursos – III
	02

03

04

	01

01

01
	Monitor Desportivo – I

Monitor Desportivo – II

Monitor Desportivo – III 
	17

18

19

	30

30

30
	Motorista – I

Motorista – II

Motorista – III
	11

12

13

	01

01

01
	Oficial Administrativo – I

Oficial Administrativo – II

Oficial Administrativo – III
	22

23

24

	01

01

01
	Oficial de Escola – I

Oficial de Escola – II

Oficial de Escola – III
	08

09

10

	01

01

01
	Operador de Máquinas – I

Operador de Máquinas – II

Operador de Máquinas – III
	11

12

13

	03

03

03
	Patroleiro – I

Patroleiro – II

Patroleiro – III
	13

14

15

	12

12

12
	Pedreiro – I

Pedreiro – II

Pedreiro – III
	14

15

16

	01

01

01
	Pintor/Letrista – I

Pintor/Letrista – II

Pintor/Letrista – III
	08

09

10

	02

02

02
	Podador – I

Podador – II

Podador – III
	03

04

05

	04

04

04
	Recepcionista Telefonista – I

Recepcionista Telefonista – II

Recepcionista Telefonista – III
	04

05

06

	01

01

01
	Responsável do Setor de Licitação e Contratos – I

Responsável do Setor de Licitação e Contratos – I

Responsável do Setor de Licitação e Contratos – I
	29

30

31

	01

01

01
	Secretário – I

Secretário – II

Secretário – III
	33

34

35

	04

04

04
	Secretário de Escola – I

Secretário de Escola – II

Secretário de Escola – III
	12

13

14

	01

01

01
	Técnico em Edificações – I

Técnico em Edificações – II

Técnico em Edificações – III
	16

17

18

	05

05

05
	Técnico em Enfermagem – I

Técnico em Enfermagem – I

Técnico em Enfermagem – III
	08

09

10

	02

02

02
	Técnico em Informática – I

Técnico em Informática – II

Técnico em Informática – III
	16

17

18

	01

01

01
	Técnico de Divisão de Serviços Administrativos – I

Técnico de Divisão de Serviços Administrativos – II

Técnico de Divisão de Serviços Administrativos – III
	21

22

23

	01

01

01
	Tesoureiro – I

Tesoureiro – II

Tesoureiro – III
	12

13

14

	07

07

07
	Tratorista – I

Tratorista – II

Tratorista – III
	07

08

09

	01

01

01
	Treinador de Esportes – I

Treinador de Esportes – II

Treinador de Esportes – III
	17

18

19

	05

05

05
	Visitador Domiciliar – I

Visitador Domiciliar – II

Visitador Domiciliar – III
	09

10

11

	04

04

04
	Zelador – I 

Zelador – II

Zelador – III
	05

06

07


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal 
 LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO IV - QUADRO B
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

CARGA HORÁRIA:- 30 HORAS SEMANAIS

EXCLUSIVO PARA PROMOÇÃO VERTICAL

Art. 20, Inciso XI

	Quantidade
	Cargo
	Ref.

	03

03

03
	Assistente Social – I

Assistente Social – II

Assistente Social – III
	23

24

25

	02

02

02
	Farmacêutico – I

Farmacêutico – II

Farmacêutico – III
	20

21

22


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
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ANEXO IV - QUADRO C
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

CARGA HORÁRIA:- 20 HORAS SEMANAIS

EXCLUSIVO PARA PROMOÇÃO VERTICAL

Art. 20, Inciso XII

	Quantidade
	Cargo
	Ref.

	05

05

05
	Cirurgião Dentista – I

Cirurgião Dentista – II

Cirurgião Dentista – IIII
	25

26

27

	03

03

03
	Fisioterapeuta – I

Fisioterapeuta – II

Fisioterapeuta – III
	18

19

20

	04

04

04
	Médico Clínico Geral – I

Médico Clínico Geral – II

Médico Clínico Geral – III
	36

37

38

	01

01

01
	Médico Ginecologista – I

Médico Ginecologista – II

Médico Ginecologista – III
	36

37

38

	01

01

01
	Médico Oftalmologista – I

Médico Oftalmologista – II

Médico Oftalmologista – III
	36

37

38

	02

02

02
	Médico Pediatra – I

Médico Pediatra – II

Médico Pediatra – III
	36

37

38

	01

01

01
	Nutricionista – I

Nutricionista – II

Nutricionista – III
	18

19

20

	01

01

01
	Procurador Jurídico – I

Procurador Jurídico – II

Procurador Jurídico – III
	29

30

31

	04

04

04
	Psicólogo – I

Psicólogo – II

Psicólogo – III
	17

18

19

	01

01

01
	Técnico em Química – I

Técnico em Química – II

Técnico em Química – III
	11

12

13
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ANEXO IV - QUADRO D
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

CARGA HORÁRIA:- 12 HORAS SEMANAIS

EXCLUSIVO PARA PROMOÇÃO VERTICAL

Art. 20, Inciso XIII

	Quantidade
	Cargo
	Ref.

	01

01

01
	Médico Ginecologista – I

Médico Ginecologista – II

Médico Ginecologista – III
	33

34

35
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ANEXO V - ESCALA DE VENCIMENTOS 

   Art. 20, Inciso XIV – VIGÊNCIA: 01/01/2011

	Ref
	PADRÃO

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	01
	 R$    700,00 
	 R$    735,00 
	 R$    771,75 
	 R$    810,34 
	 R$     850,85 
	 R$     893,40 
	 R$     938,07 
	 R$    984,97 

	02
	 R$    703,50 
	 R$    738,68 
	 R$    775,61 
	 R$    814,39 
	 R$     855,11 
	 R$     897,86 
	 R$     942,76 
	 R$    989,90 

	03
	 R$    738,68 
	 R$    775,61 
	 R$    814,39 
	 R$    855,11 
	 R$     897,86 
	 R$     942,76 
	 R$     989,90 
	 R$ 1.039,39 

	04
	 R$    775,61 
	 R$    814,39 
	 R$    855,11 
	 R$    897,86 
	 R$     942,76 
	 R$     989,90 
	 R$  1.039,39 
	 R$ 1.091,36 

	05
	 R$    814,39 
	 R$    855,11 
	 R$    897,86 
	 R$    942,76 
	 R$     989,90 
	 R$  1.039,39 
	 R$  1.091,36 
	 R$ 1.145,93 

	06
	 R$    855,11 
	 R$    897,86 
	 R$    942,76 
	 R$    989,90 
	 R$  1.039,39 
	 R$  1.091,36 
	 R$  1.145,93 
	 R$ 1.203,22 

	07
	 R$    897,86 
	 R$    942,76 
	 R$    989,90 
	 R$ 1.039,39 
	 R$  1.091,36 
	 R$  1.145,93 
	 R$  1.203,22 
	 R$ 1.263,38 

	08
	 R$    942,76 
	 R$    989,90 
	 R$ 1.039,39 
	 R$ 1.091,36 
	 R$  1.145,93 
	 R$  1.203,22 
	 R$  1.263,38 
	 R$ 1.326,55 

	09
	 R$    989,90 
	 R$ 1.039,39 
	 R$ 1.091,36 
	 R$ 1.145,93 
	 R$  1.203,22 
	 R$  1.263,38 
	 R$  1.326,55 
	 R$ 1.392,88 

	10
	 R$ 1.039,39 
	 R$ 1.091,36 
	 R$ 1.145,93 
	 R$ 1.203,22 
	 R$  1.263,38 
	 R$  1.326,55 
	 R$  1.392,88 
	 R$ 1.462,53 

	11
	 R$ 1.091,36 
	 R$ 1.145,93 
	 R$ 1.203,22 
	 R$ 1.263,38 
	 R$  1.326,55 
	 R$  1.392,88 
	 R$  1.462,53 
	 R$ 1.535,65 

	12
	 R$ 1.145,93 
	 R$ 1.203,22 
	 R$ 1.263,38 
	 R$ 1.326,55 
	 R$  1.392,88 
	 R$  1.462,53 
	 R$  1.535,65 
	 R$ 1.612,43 

	13
	 R$ 1.203,22 
	 R$ 1.263,38 
	 R$ 1.326,55 
	 R$ 1.392,88 
	 R$  1.462,53 
	 R$  1.535,65 
	 R$  1.612,43 
	 R$ 1.693,06 

	14
	 R$ 1.263,38 
	 R$ 1.326,55 
	 R$ 1.392,88 
	 R$ 1.462,53 
	 R$  1.535,65 
	 R$  1.612,43 
	 R$  1.693,06 
	 R$ 1.777,71 

	15
	 R$ 1.326,55 
	 R$ 1.392,88 
	 R$ 1.462,53 
	 R$ 1.535,65 
	 R$  1.612,43 
	 R$  1.693,06 
	 R$  1.777,71 
	 R$ 1.866,59 

	16
	 R$ 1.392,88 
	 R$ 1.462,53 
	 R$ 1.535,65 
	 R$ 1.612,43 
	 R$  1.693,06 
	 R$  1.777,71 
	 R$  1.866,59 
	 R$ 1.959,92 

	17
	 R$ 1.462,53 
	 R$ 1.535,65 
	 R$ 1.612,43 
	 R$ 1.693,06 
	 R$  1.777,71 
	 R$  1.866,59 
	 R$  1.959,92 
	 R$ 2.057,92 

	18
	 R$ 1.535,65 
	 R$ 1.612,43 
	 R$ 1.693,06 
	 R$ 1.777,71 
	 R$  1.866,59 
	 R$  1.959,92 
	 R$  2.057,92 
	 R$ 2.160,82 

	19
	 R$ 1.612,43 
	 R$ 1.693,06 
	 R$ 1.777,71 
	 R$ 1.866,59 
	 R$  1.959,92 
	 R$  2.057,92 
	 R$  2.160,82 
	 R$ 2.268,86 

	20
	 R$ 1.693,06 
	 R$ 1.777,71 
	 R$ 1.866,59 
	 R$ 1.959,92 
	 R$  2.057,92 
	 R$  2.160,82 
	 R$  2.268,86 
	 R$ 2.382,30 

	21
	 R$ 1.777,71 
	 R$ 1.866,59 
	 R$ 1.959,92 
	 R$ 2.057,92 
	 R$  2.160,82 
	 R$  2.268,86 
	 R$  2.382,30 
	 R$ 2.501,42 

	22
	 R$ 1.866,59 
	 R$ 1.959,92 
	 R$ 2.057,92 
	 R$ 2.160,82 
	 R$  2.268,86 
	 R$  2.382,30 
	 R$  2.501,42 
	 R$ 2.626,49 

	23
	 R$ 1.959,92 
	 R$ 2.057,92 
	 R$ 2.160,82 
	 R$ 2.268,86 
	 R$  2.382,30 
	 R$  2.501,42 
	 R$  2.626,49 
	 R$ 2.757,81 

	24
	 R$ 2.057,92 
	 R$ 2.160,82 
	 R$ 2.268,86 
	 R$ 2.382,30 
	 R$  2.501,42 
	 R$  2.626,49 
	 R$  2.757,81 
	 R$ 2.895,70 

	25
	 R$ 2.160,82 
	 R$ 2.268,86 
	 R$ 2.382,30 
	 R$ 2.501,42 
	 R$  2.626,49 
	 R$  2.757,81 
	 R$  2.895,70 
	 R$ 3.040,49 

	26
	 R$ 2.268,86 
	 R$ 2.382,30 
	 R$ 2.501,42 
	 R$ 2.626,49 
	 R$  2.757,81 
	 R$  2.895,70 
	 R$  3.040,49 
	 R$ 3.192,51 

	27
	 R$ 2.382,30 
	 R$ 2.501,42 
	 R$ 2.626,49 
	 R$ 2.757,81 
	 R$  2.895,70 
	 R$  3.040,49 
	 R$  3.192,51 
	 R$ 3.352,14 

	28
	 R$ 2.501,42 
	 R$ 2.626,49 
	 R$ 2.757,81 
	 R$ 2.895,70 
	 R$  3.040,49 
	 R$  3.192,51 
	 R$  3.352,14 
	 R$ 3.519,74 

	29
	 R$ 2.626,49 
	 R$ 2.757,81 
	 R$ 2.895,70 
	 R$ 3.040,49 
	 R$  3.192,51 
	 R$  3.352,14 
	 R$  3.519,74 
	 R$ 3.695,73 

	30
	 R$ 2.757,81 
	 R$ 2.895,70 
	 R$ 3.040,49 
	 R$ 3.192,51 
	 R$  3.352,14 
	 R$  3.519,74 
	 R$  3.695,73 
	 R$ 3.880,52 

	31
	 R$ 2.895,70 
	 R$ 3.040,49 
	 R$ 3.192,51 
	 R$ 3.352,14 
	 R$  3.519,74 
	 R$  3.695,73 
	 R$  3.880,52 
	 R$ 4.074,54 

	32
	 R$ 3.040,49 
	 R$ 3.192,51 
	 R$ 3.352,14 
	 R$ 3.519,74 
	 R$  3.695,73 
	 R$  3.880,52 
	 R$  4.074,54 
	 R$ 4.278,27 

	33
	 R$ 3.192,51 
	 R$ 3.352,14 
	 R$ 3.519,74 
	 R$ 3.695,73 
	 R$  3.880,52 
	 R$  4.074,54 
	 R$  4.278,27 
	 R$ 4.492,18 

	34
	 R$ 3.352,14 
	 R$ 3.519,74 
	 R$ 3.695,73 
	 R$ 3.880,52 
	 R$  4.074,54 
	 R$  4.278,27 
	 R$  4.492,18 
	 R$ 4.716,79 

	35
	 R$ 3.519,74 
	 R$ 3.695,73 
	 R$ 3.880,52 
	 R$ 4.074,54 
	 R$  4.278,27 
	 R$  4.492,18 
	 R$  4.716,79 
	 R$ 4.952,63 

	36
	 R$ 3.695,73 
	 R$ 3.880,52 
	 R$ 4.074,54 
	 R$ 4.278,27 
	 R$  4.492,18 
	 R$  4.716,79 
	 R$  4.952,63 
	 R$ 5.200,26 

	37
	 R$ 3.880,52 
	 R$ 4.074,54 
	 R$ 4.278,27 
	 R$ 4.492,18 
	 R$  4.716,79 
	 R$  4.952,63 
	 R$  5.200,26 
	 R$ 5.460,28 

	38
	 R$ 4.074,54 
	 R$ 4.278,27 
	 R$ 4.492,18 
	 R$ 4.716,79 
	 R$  4.952,63 
	 R$  5.200,26 
	 R$  5.460,28 
	 R$ 5.733,29 

	39
	 R$ 4.278,27 
	 R$ 4.492,18 
	 R$ 4.716,79 
	 R$ 4.952,63 
	 R$  5.200,26 
	 R$  5.460,28 
	 R$  5.733,29 
	 R$ 6.019,96 


Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
LEI COMPLEMENTAR Nº 065/2010

ANEXO VI

Agente Comunitário de Saúde PACS

Agente Comunitário de Saúde PACS – I


Agente Comunitário de Saúde PACS – II


Agente Comunitário de Saúde PACS – III

Descrição Sumária:

· Acompanhamento de doenças junto às famílias da comunidade da zona urbana e rural.

Descrição Detalhada:

· Executar tarefas de prevenção, controle e acompanhamento de doenças junto às famílias da comunidade da zona urbana e rural, respeitados regulamentos do serviço;

· Visitas domiciliares, monitoria das condições de saúde dos indivíduos especialmente em situação de risco; vigilância em saúde no ciclo de vida – gestação, criança, adolescente, adulto e idoso, bem como no controle da tuberculose, hanseníase, doenças crônico-degenerativas e infecto-contagiosas; 

· Higiene, prevenção de doenças e promoção da saúde e doenças prevalentes no Inverno; 

· Ações de educação em saúde nos grupos prioritários; abordagem das situações de violência intra-familiar; ética nos processos de trabalho da Equipe de saúde da família.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental.

· Aprovação em Concurso Público 

· Treinamento 

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja parcialmente suas atividades e recebe instruções do superior hierárquico.

Esforço físico:

· Quase inexistente

Esforço Mental:

· Normal 

Esforço Visual:

· Normal

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelo material e equipamento que utiliza, com pouca possibilidade de perda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Pela segurança da comunidade.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo e à contaminação, necessita uso de equipamentos de segurança.

Agente de Crédito

Agente de Crédito – I

Agente de Crédito – II

Agente de Crédito – III 
Descrição Sumária:

· Executa serviços gerais de escritório, compreendendo desde o cadastro, aprovação, liberação de crédito e acompanhamento da carteira.
Descrição Detalhada:

· Articular de acordo com as políticas locais para dar visibilidade ao Programa de Microcrédito;

·  Estruturar parcerias com as forças para aprofundar, fortalecer e multiplicar a atuação em programas de microcrédito junto à comunidade.

· Conduzir reuniões coletivas de informação e/ou divulgação individual;

· Atender o cliente, individualmente e/ou em grupo, para esclarecer possíveis dúvidas e detalhar os critérios de concessão de crédito;

· Receber, avaliar e fazer a triagem das fichas de cadastro e da documentação dos clientes candidatos ao crédito; 

· Preencher as solicitações de crédito e orientar sobre a documentação e os procedimentos necessários;

· Realizar visitas domiciliares para levantar dados ou acompanhar o crédito;

· Avaliar socioeconomicamente os empreendimentos;

· Elaborar parecer técnico;

· Formalizar o processo e o contrato dos créditos concedidos;

· Participar do comitê de crédito;

· Verificar a aplicação do crédito

· Realizar o acompanhamento sistemático e continuado de sua carteira de crédito;

· Cobrar imediatamente os créditos inadimplentes;

· Apoiar a instituição/programa nas ações de recuperação dos créditos em atraso.
· Organizar as atividades técnicas e burocráticas inerentes à função.
Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio; 

· Conhecimento em Informática;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório. Sujeito a trabalho esterno.

Ajudante de Serviços Gerais I


Ajudante de Serviços Gerais I – I


Ajudante de Serviços Gerais I – II


Ajudante de Serviços Gerais I – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços em diversas áreas da Prefeitura Municipal, exercendo tarefas de natureza operacional em obras públicas, conservação de estradas, e manutenção dos prédios municipais e outras atividade.

Descrição Detalhada:

· Auxilia nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; 

· Auxilia nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; 

· Efetua limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e outros logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do município; 

· Efetua limpeza e conservação nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparação de sepulturas, abrindo e fechando cova, para permitir o sepultamento dos cadáveres; 

· Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execução dos trabalhos;

·  Auxilia na preparação de rua para a execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados, ou na abertura de novas vias; 

· Auxilia nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; 

· Apreende animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorro, cabritos etc., lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da população; 

· Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; 

· Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

· Prepara argamassa, tintas, reboco, massa corrida;

· Auxiliar na preparação para assentamento de pisos, tijolos, e outros;

· Transporta e disponibiliza ferramentas para os profissionais que está auxiliando;

· Descarga de materiais;

· Zela pela conservação das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os em local apropriado;

· Escava valas extraindo terras e pedras utilizando-se das ferramentas adequadas;

· Monta de desmonta andaimes, palcos e outros; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental Incompleto.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Continuo;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal; 

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Tarefas executadas em equipes; possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Conforme as tarefas que executar, está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Ajudante de Serviços Gerais II


Ajudante de Serviços Gerais II – I


Ajudante de Serviços Gerais II – II


Ajudante de Serviços Gerais II – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços em diversas áreas da Prefeitura Municipal, exercendo tarefas de natureza operacional em obras públicas, conservação de estradas, e manutenção dos prédios municipais e outras atividade.

Descrição Detalhada:

· Auxilia nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; 

· Auxilia nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; 

· Efetua limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e outros logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do município; 

· Efetua limpeza e conservação nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparação de sepulturas, abrindo e fechando cova, para permitir o sepultamento dos cadáveres; 

· Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execução dos trabalhos;

·  Auxilia na preparação de rua para a execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados, ou na abertura de novas vias; 

· Auxilia nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; 

· Apreende animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorro, cabritos etc., lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da população; 

· Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; 

· Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

· Prepara argamassa, tintas, reboco, massa corrida;

· Auxiliar na preparação para assentamento de pisos, tijolos, e outros;

· Transporta e disponibiliza ferramentas para os profissionais que está auxiliando;

· Descarga de materiais;

· Zela pela conservação das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os em local apropriado;

· Escava valas extraindo terras e pedras utilizando-se das ferramentas adequadas;

· Monta de desmonta andaimes, palcos e outros; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental Incompleto;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Continuo;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal; 

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Tarefas executadas em equipes; possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Conforme as tarefas que executar, está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Ajudante de Serviços Gerais III 

Ajudante de Serviços Gerais III – I


Ajudante de Serviços Gerais III – II


Ajudante de Serviços Gerais III – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços em diversas áreas da Prefeitura Municipal, exercendo tarefas de natureza operacional em obras públicas, conservação de estradas, e manutenção dos prédios municipais e outras atividade.

Descrição Detalhada:

· Auxilia nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; 

· Auxilia nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; 

· Efetua limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e outros logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do município; 

· Efetua limpeza e conservação nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparação de sepulturas, abrindo e fechando cova, para permitir o sepultamento dos cadáveres; 

· Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execução dos trabalhos;

·  Auxilia na preparação de rua para a execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados, ou na abertura de novas vias; 

· Auxilia nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; 

· Apreende animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorro, cabritos etc., lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da população; 

· Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; 

· Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

· Prepara argamassa, tintas, reboco, massa corrida;

· Auxiliar na preparação para assentamento de pisos, tijolos, e outros;

· Transporta e disponibiliza ferramentas para os profissionais que está auxiliando;

· Descarga de materiais;

· Zela pela conservação das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os em local apropriado;

· Escava valas extraindo terras e pedras utilizando-se das ferramentas adequadas;

· Monta de desmonta andaimes, palcos e outros; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental Incompleto;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Continuo;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal; 

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Tarefas executadas em equipes; possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Conforme as tarefas que executar, está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista

Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista – I


Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista – II


Ajudante de Serviços Gerais III - Eletricista – III

Descrição Sumária: 

· Instala e faz a manutenção das redes de distribuição de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.  

Descrição Detalhada: 

· Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuição, caixa de fusíveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação elétrica. Efetua a ligação de fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligação, para completar o serviço de instalação. Promove a instalação, reparo ou substituição de tomadas, fios, lâmpadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender às necessidades de consumo de energia. Realiza a manutenção e instalação de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidade programadas pela organização, montando as luminárias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados. Executa a manutenção preventiva e corretiva de máquinas e equipamentos elétricos, reparando peças e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento. Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalação, manutenção e reparação elétrica, para assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança. 

· Promove a instalação, reparo e substituição de tomadas, fios, lâmpadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender às necessidades de consumo de energia elétrica. 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.  

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental incompleto;

· Conhecimentos Técnicos específicos na área;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos práticos e iniciativa própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato.  

Esforço Físico:

· Assume posições cansativas;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante; 

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Nenhuma.  

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.  

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:

· Possibilidade de acidentes de natureza grave.  

Responsabilidade/Supervisão:
· Treina e orienta a execução das tarefas dos ajudantes.  

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Almoxarife 


Almoxarife – I


Almoxarife – II


Almoxarife – III

Descrição Sumária:

· Organiza e/ou executa serviços de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventário de materiais, observando as normas e dando orientação sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condições de atender às unidades administrativas.

Descrição Detalhada:

· Verifica a posição do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição.

· Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificações com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondência aos dados anotados.

· Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodação de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

· Zela pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias, para evitar deterioramento e perda. 

· Registra os materiais guardados nos depósitos e as atividades realizadas, lançando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboração dos inventários.

· Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informações exatas sobre a situação real do almoxarifado, para a realização de inventários e balanços. 

· Elabora, periodicamente, inventários, balanços e outros documentos para prestação de contas e os encaminha para seu superior e para a área financeira.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio 

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Eventualmente, carrega e levanta materiais leves e pesados;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:

· Pelos materiais e equipamentos de custo elevado, inclusive pela sua guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a contato e à manipulação de materiais e produtos tóxicos, químicos e explosivos, além de poeira.

Assistente de Gabinete 


Assistente de Gabinete – I 


Assistente de Gabinete – II


Assistente de Gabinete – III 

Descrição Sumária:

· Auxilia no assessoramento ao prefeito na organização de correspondências. Executa serviços administrativos relativos ao gabinete do Prefeito Municipal para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

Descrição Detalhada:

· Auxilia na assessoria ao prefeito.

· Recepciona e atende munícipes, entidades, associações de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao prefeito ou às unidades competentes, para atender e solucionar problemas.

· Controla a agenda do prefeito, dispondo horário de reuniões, visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessárias anotações, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

· Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os cumprimento dos regulamentos, ordens e instruções de serviços, para obter um ambiente favorável e maior rendimento do trabalho.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio; 

· Aprovação em Concurso Público;

· Conhecimentos de informática. 

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa requerem conhecimentos especializados e práticos, iniciativa e discernimento.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Responsabilidade direta pela atuação do Gabinete do Prefeito lida com informações sigilosas, provenientes de contatos com pessoas.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Indireta.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Interno de escritório.

Assistente Social 


Assistente Social – I


Assistente Social – II


Assistente Social – III

Descrição Sumária:

· Presta serviços de âmbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos básicos do serviço social.

Descrição Detalhada:

· Organiza a participação dos indivíduos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

· Programa a ação básica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através da análise dos recursos e das carências sócio-econômicas dos indivíduos e da comunidade, de forma a orientá-los e promover seu desenvolvimento; 

· Planeja, executa e analisa pesquisas sócio-econômicas, educacionais e outras, utilizando técnicas específicas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de saúde e formação de mão-de-obra; 

· Efetua triagem nas solicitações de ambulância, remédio, gêneros alimentícios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possível; 

· Acompanha casos especiais como problemas de saúde, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos órgãos competentes de assistência, para possibilitar atendimento dos mesmos; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior em Serviço Social;

· Registro no Conselho Regional de Assistência Social – CRAS;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforço Físico:

· Quase inexistente;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com informações sigilosas, provenientes de contatos com pessoas.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Usa material e equipamento, com pouca possibilidade de perda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Normal.

Ambiente de Trabalho:

· Normal; está sujeito a trabalho externo.

Assistente de Recursos Humanos 


Assistente de Recursos Humanos – I


Assistente de Recursos Humanos – II


Assistente de Recursos Humanos – III

Descrição Sumária:

· Auxilia e executa tarefas no Departamento Pessoal, como a classificação de documentos, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, e atendimento ao público.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços de digitação de correspondências internas e externas, preenchimento de guias, notificações, formulários e fichas, para atender às rotinas administrativas.

· Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos em livros próprios.

· Auxilia pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas.

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética ou numérica, visando à agilização de informações.

· Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais dados, conferência de cálculos, controle de férias, contábil e/ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades do departamento pessoal.

· Preenche formulários de solicitação e acompanhando-o, para atender legislações vigentes e/ou órgãos de fiscalização.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio 

· Conhecimentos de informática.

· Aprovação em Concurso Público 

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Quase inexistente;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo – I 

Auxiliar Administrativo – II 

Auxiliar Administrativo – III 

Descrição Sumária

· Controla receitas e despesas, efetua pagamento de despesas, registrando a entrada e saída de valores, para assegurar a regularidade das transações financeiras.

Descrição Detalhada

· Mantém sob sua responsabilidade numerário, talões de cheques e outros valores pertencentes a erário da Prefeitura Municipal de Ubarana, examinando os documentos que lhe são apresentados, para atender aos interesses da Administração Municipal.        

· Recebe, taxas, impostos, serviços e outros prestados pela prefeitura, efetuando a quitação dos mesmos.

· Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do órgão público, todo o numerário recebido, mantendo em caixa apenas o necessário ao atendimento do expediente normal.        

· Verifica periodicamente o numerário e os valores existentes nas contas bancárias do órgão público, supervisionando os serviços de conciliação bancária, depósitos efetuados, cheques emitidos e outros lançamentos, para assegurar a regularidade das transações financeiras.

· Executa cálculos das transações efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

· Prepara um demonstrativo do movimento diário de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posição da situação financeira existente.

· Substituir o tesoureiro da Prefeitura Municipal de Ubarana em suas faltas e impedimentos temporários.

· Praticar os demais atos afetos à Tesouraria.

· Assinar, juntamente com o Prefeito, os cheques e efetuar pagamentos autorizados, quando em substituição ao tesoureiro.

· Recolher os recursos financeiros e toda a Arrecadação junto aos bancos credenciados.

· Manter em ordem a movimentação financeira e demais documentos de todas as contas da Prefeitura Municipal de Ubarana;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Médio.

· Conhecimentos em Informática. 

· Aprovação em Concurso Público. 

Iniciativa/Complexidade:

· Executa tarefas de natureza complexa e burocrática, que exigem conhecimentos e iniciativa própria para tomada de decisões; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Nenhum.

Esforço Mental: 

· Constante.

Esforço Visual: 

· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com informações e documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Direta, pelos valores em dinheiro, papeis e documentos, no seu manuseio, aplicação e guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma 

Responsabilidade/Supervisão:

· Eventualmente, confere, treina e supervisiona trabalho de outros servidores.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.    
Auxiliar Agropecuário 


Auxiliar Agropecuário – I


Auxiliar Agropecuário – II


Auxiliar Agropecuário – III

Descrição Sumária:

· Auxilia na coordenação e fiscalização de pessoal e patrimônio envolvido no transporte agropecuário municipal, manutenção e conservação de vias rurais, bem como serviços relacionados à agricultura, sobre coordenação do superior imediato e assim observando e fazendo cumprir normas. 

Descrição Detalhada:

· Auxilia na realização de vistoria nas máquinas e equipamentos para observar o estado de conservação, em fase de acabamento quando em manutenção;

· Auxilia no controle sobre peças e outros materiais empregados para manutenção e conservação da frota agropecuária municipal.

· Auxilia na fiscalização de serviços de manutenção e conservação de vias rurais, bem como serviços relacionados a agricultura;

· Registra resultados e outras ocorrências, elaborando relatórios, para submeter a exame e decisão superior;

· Efetua coleta de amostras de terras para analise;

· Organiza o trabalho em propriedades agrícolas, promovendo a aplicação de técnicas novas ou aperfeiçoamento de tratamento e cultivo;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.   

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza simples, recebe instruções e supervisão do superior imediato.  

Esforço Físico:

· Relativo;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhum.  

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelo material e equipamento utilizado.  

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Primordial, com relação a sua conservação.  

Responsabilidade/Supervisão: 

· Parcial.  

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo, a contato direto com o munícipe.

Auxiliar de Consultório Dentário

Auxiliar de Consultório Dentário – I 

Auxiliar de Consultório Dentário – II 

Auxiliar de Consultório Dentário – III 

Descrição Sumária

· Recepciona as pessoas em consultório dentário e auxilia o cirurgião- dentista, acompanhando suas atividades.

Descrição Detalhada

· Recepciona as pessoas em consultório dentário, identificando-as, averiguando suas necessidades e o histórico clínico para encaminhá-las ao cirurgião-dentista.

· Controla a agenda de consultas, verificando horários disponíveis e registrando as marcações feitas, para mantê-la organizada.

· Auxilia o dentista, colocando os instrumentos à sua disposição, para efetuar extração,obturação e tratamentos em geral.

· Procede diariamente à limpeza e à assepsia do campo de atividade odontológica, limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirúrgica.

· Orienta na aplicação de flúor para a prevenção de cárie, bem como demonstra as técnicas de escovação para crianças e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

· Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultório dentário, controlando, através de fichário, os exames e tratamentos.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio; 

· Curso para atuação de Consultório Dentário;

· Conhecimentos de Informática;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico: 

· Permanece a maior parte do tempo em pé.

Esforço Mental: 

· Normal.

Esforço Visual: 

· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Normal.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/segurança de Terceiros: 

· Relativa.

Responsabilidade/Supervisão
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de consultório dentário, possibilidade de contaminação, necessita usar equipamento de segurança.
Auxiliar de Enfermagem 


Auxiliar de Enfermagem – I


Auxiliar de Enfermagem – II


Auxiliar de Enfermagem – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços de enfermagem, sob a supervisão do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços gerais de enfermagem como aplicar injeções e vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressão arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratório; 

· Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilização; 

· Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realização; 

· Orienta o paciente sobre a medicação e seqüência do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidência de acidentes; 

· Efetua a coleta de material para exames de laboratório e a instrumentação em intervenções cirúrgicas, atuando sob a supervisão do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental 

· Curso de Auxiliar de Enfermagem

· Registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN

· Aprovação em Concurso Público 

Iniciativa/Complexidade: 

· Recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Permanente, permanece a maior parte do tempo em pé e movimento;

· Maneja e carrega materiais e equipamentos leves;

· Auxilia a locomoção de paciente.

Esforço Mental:

· Constante; 

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com informações de caráter sigiloso proveniente do contato com pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos materiais e equipamentos relativos à área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Primordial, com relação aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Desconfortável; corre risco de contaminação; manipula produtos químicos; necessita usar equipamentos de segurança.

Auxiliar de Escola 


Auxiliar de Escola – I


Auxiliar de Escola – II


Auxiliar de Escola – III

Descrição Sumária:

· Executa tarefas simples e de pouca complexidade, na unidade administrativa correlata, como a classificação de documentos, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, digitação em geral e atendimento ao público.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços de digitação de correspondências internas e externas, preenchimento de guias, notificações, formulários e fichas, para atender às rotinas administrativas.

· Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos em livros próprios.

· Auxilia pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas.

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações.

· Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais dados; 

· Preenche formulários de solicitação e acompanhando-o, para atender legislações vigentes e/ou órgãos de fiscalização, na conformidade com sua unidade;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental;

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Quase inexistente;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Auxiliar de Tesouraria 


Auxiliar de Tesouraria – I


Auxiliar de Tesouraria – II


Auxiliar de Tesouraria – III

Descrição Sumária:
Auxilia no controle de receitas e efetua pagamento de despesas da organização, registrando a entrada e saída de valores, para assegurar a regularidade das transações financeiras e comerciais da organização.

Descrição Detalhada:
· Auxilia no recebimento, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, serviços de pavimentação e outros prestados pela prefeitura, efetuando a quitação dos mesmos;

· Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do órgão público, todo o numerário recebido, mantendo em caixa apenas o necessário ao atendimento do expediente normal.

· Auxilia na execução cálculos das transações efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio;

· Conhecimentos de informática

Aprovação em Concurso Público. 

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa e burocrática; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Quase inexistente;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Lida com informações e documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Direta, pelos valores em dinheiro, papéis e documentos, no seu manuseio, aplicação e guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Biólogo 


Biólogo – I


Biólogo – II


Biólogo – III

Descrição Sumária:

· Execução de atividades técnicas e científicas de grau superior de grande complexidade, que envolvem ensino, planejamento, supervisão, coordenação e execução de trabalhos relacionados com estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissão de laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-científico nas áreas das Ciências Biológicas, com vistas ao aprimoramento de: Estudos e Pesquisas de Origem, Evolução, Estrutura morfoanatômico, Fisiologia, Distribuição, Ecologia, Classificação, Filogenia e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer suas características, comportamento e outros dados relevantes sobre os seres e o meio ambiente; Estudos, Pesquisas e Análises Laboratoriais nas áreas de Bioquímica, Biofísica, Citologia, Parasitologia. Microbiologia e Imunologia, Hematologia, Histologia, Patologia, Anatomia Genética Embriologia, Fisiologia Humana e Produção de Filoterápicos;

· Estudos e Pesquisas relacionadas com a investigação científica ligada a Biologia Sanitária, Saúde Pública, Epidemiologia de doenças transmissíveis, Controle de vetores e Técnicas de saneamento básico; 

· Atividades complementares relacionadas á conservação, preservação, erradicação, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente e á Educação Ambiental.

Descrição Detalhada:

· Estudos e Pesquisas de Origem, Evolução, Estrutura Morfo-anatômica, Fisiologia, Distribuição, Ecologia Classificação, Filogenia e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer suas características, comportamento e outros dados relevantes sobre os seres vivos e o meio ambiente.

· Estudos, Pesquisas e Análises Laboratoriais nas áreas de Parasitologia, Microbiologia e Imunologia, Hematologia, Histologia, Citologia, Patologia, Anatomia, Genética, Bioquímica, Biofísica, Embriologia e Fisiologia Humana e Produção de Fitoterápicos.

· Estudos e Pesquisas relacionadas com a investigação científica ligada á Biologia Sanitária, Saúde Pública, Epidemiologia de doenças transmissíveis, Controle de Vetores e Técnicas de Saneamento Básico.

· Atividades complementares relacionadas á conservação, preservação, erradicação, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente e á Educação Ambiental.

· Ensina no Primeiro, Segundo e Terceiros Grau as disciplinas pertinentes á sua formação, no âmbito das Ciências Biológicas e de acordo com o Curriculum efetivamente realizado.

· Formula, elabora, coordena, supervisiona, orienta e executa projetos, trabalhos, análises, experimentações, ensaios e pesquisas científicas básicas e/ou aplicadas, nas mais variadas áreas da Biologia ou a ela ligadas, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes destes trabalhos.

· Orienta, dirige, assessora e presta consultorias, dá assistência técnico-científica e aconselhamentos nas diversas áreas da Biologia, a Empresas, Instituições, Soeciendades e Associações de Classe e as Entidades e Autarquias Públicas, Privadas e Mistas.

· Executa outras tarefas correlatas e inerentes ao exercício profissional do cargo.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior em Ciências Biológicas;

· Registro no Conselho Regional de Biologia – CRB;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:

· Planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas rotineiras que exigem conhecimentos práticos, como iniciativa própria e recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posições. 

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Nenhuma 

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Direta, pelos equipamentos e material que utiliza no seu manuseio, aplicação e guarda.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito á exposição e a elementos desconfortáveis em grau reduzido, executa trabalho externo, corre risco de acidentes, necessita usar equipamentos de segurança.

Cirurgião Dentista 


Cirurgião Dentista - I


Cirurgião Dentista - II


Cirurgião Dentista - III

Descrição Sumária: 

· Diagnostica e trata afeções da boca, dentes e região maxilofacial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos, para promover e recuperar a saúde bucal. 

Descrição Detalhada: 

· Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a presença de cáries e outras afecções; 

· Identifica as afecções quanto à extensão e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames radiológicos e/ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento; 

· Executa serviços de extrações, utilizando boticões, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecções mais graves; 

· Restaura as cáries dentárias, empregando instrumentos, aparelhos e substâncias especiais para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e função do dente; 

· Faz limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo tártaro, para eliminar a instalação de focos e infecção;

· Executa serviços inerentes ao tratamento de afecções da boca, usando procedimentos clínicos, cirúrgicos e protéticos, para promover a conservação dos dentes e gengivas; 

· Verifica os dados de cada paciente, registrando os serviços a executar e os já executados, utilizando fichas apropriadas, ar acompanhar a evolução do tratamento; 

· Orienta a comunidade quanto à prevenção das doenças da boca e seus cuidados, coordenando a campanha de Prevenção da Saúde Bucal, para promover e orientar o atendimento a população em geral; 

· Zela pelos instrumentos utilizados no consultório, limpando-os e esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilização;

· Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliação das ações desenvolvidas no território de abrangência das unidades básicas de saúde do Município;

· Identificar as necessidades e expectativas da população em relação à saúde bucal;

· Estimular e executar medidas de promoção da saúde, atividades educativas e preventivas em saúde bucal;

· Executar ações básicas de vigilância epidemiológica em sua área de abrangência;

· Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do  plano de saúde municipal;

· Sensibilizar as famílias para a importância da saúde bucal na manutenção da saúde;

· Programar e realizar visitas às escolas municipais de acordo com as necessidades identificadas e de acordo com determinações superiores;

· Desenvolver ações intersetoriais para a promoção da saúde bucal;

· Realizar exame clínico com a finalidade de conhecer a realidade epidemiológica de saúde bucal da comunidade;

· Realizar os procedimentos clínicos definidos na Norma Operacional Básica do Sistema Único de Saúde – NOB/SUS 96 – e na Norma Operacional da Assistência à Saúde (NOAS), ou outra norma que venha a substituí-las;

· Assegurar a integralidade do tratamento no âmbito da atenção básica para a população adscrita;

· orientar os usuários, que apresentarem problemas mais complexos, a outros níveis de especialização, assegurando o seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins de complementação do tratamento;

· Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgências;

· Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

· Prescrever medicamentos e outras orientações na conformidade dos diagnósticos efetuados;

· Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competência;

· Executar as ações de assistência integral, aliando a atuação clínica à de saúde coletiva, assistindo as famílias, indivíduos ou grupos específicos, de acordo com plano de prioridades local;

· Coordenar ações coletivas voltadas para à promoção e prevenção em saúde bucal;

· Capacitar as equipes de saúde da família no que se refere às ações educativas e preventivas em saúde bucal, quando houver;

· Registrar na Ficha D – Saúde Bucal, do Sistema de Informação da Atenção Básica – Siab – todos os procedimentos realizados;

· Realizar com presteza, eficiência e dedicação os procedimentos de sua competência; 

· Cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos;

· Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutenção do tratamento;

· Realizar procedimentos reversíveis em atividades restauradoras;

· Realizar, procedimentos preventivos nos usuários para o atendimento clínico, como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana, aplicação tópica de flúor, selantes, raspagem, alisamento e polimento;

· Proceder à desinfecção e esterilização de materiais e instrumentos utilizados;

· Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e demais materiais necessários para o trabalho);

· Realizar procedimentos coletivos como escovação supervisionada, evidenciação de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Básica de Saúde e escolas da rede municipal de ensino;
· Desenvolver serviços técnicos de Serviço Social nas entidades públicas;
· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Requisitos Mínimos: 

· Superior de Odontologia;

· Registro no Conselho Regional de Odontologia – CRO;

· Aprovação em Concurso Público. 

Iniciativa/Complexidade: 

· Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeiçoamento; e atualização de conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar de decisões. 

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com informações confidenciais

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Equipamentos e recursos elevados. 

Responsabilidade/Supervisão: 

· Coordena trabalhos de terceiros. 

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito á exposição e a elementos desconfortáveis, executa trabalhos interno e externo, corre risco de acidentes, necessita usar equipamentos de segurança.

Contador 


Contador – I


Contador – II


Contador – III

Descrição Sumária:
· Supervisiona, coordena e executa serviços inerentes à contabilidade geral da prefeitura.

Descrição Detalhada:
· Estrutura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes lançamentos contábeis, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; 

· Promove a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis;

· Examina empenhos de despesa, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para o pagamento dos compromissos assumidos; 

· Elabora demonstrativos contábeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos à execução orçamentária e financeira, em consonância com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situação patrimonial, econômica e financeira; 

· Atende ao Tribunal de Contas.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Superior em Ciências Contábeis;

· Registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos técnicos.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Lida com documentos e informações, cuja divulgação causará sérios prejuízos à Administração.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Manipula recursos de custos elevadíssimos.

Responsabilidade/Supervisão: 

Supervisiona trabalhos de terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Coveiro 


Coveiro – I


Coveiro – II


Coveiro – III

Descrição Sumária: 

· Realiza inumações e exumações de cadáveres; zela pela limpeza do cemitério.   

Descrição Detalhada: 

· Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a lápide e limpando o interior das covas ou túmulos já existentes, para permitir o sepultamento. 

· Coloca o caixão na sepultura, manipulando as cordas de sustentação, para facilitar seu posicionamento na mesma. 

· Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a inviolabilidade do túmulo. 

· Executa tarefas de capinação, varrição, remoção de lixo, limpeza e desinfecção do velório, colaborando para a manutenção da ordem e limpeza do cemitério. 

· Zela pelo uso adequado e conservação dos materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para mantê-los em condições de uso. 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Fundamental incompleto;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.  

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé, assume posições cansativas;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhuma.  

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza. 

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:

· Trabalho em equipe, responsabilidade indireta.  

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.  

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos bastante desagradáveis; possibilidade de contaminação; necessita usar equipamentos de segurança.

Diretor Cultural 

Diretor Cultural – I  

Diretor Cultural – II 

Diretor Cultural – III 

Descrição Sumária:

· Exerce a administração da area e eventos culturais do Município de Ubarana, inclusive a Casa da Cultura/Centro Cultural, praticando todos os atos próprios de seu cargo e dentro de sua competência, notadamente os relacionados com a orientação, coordenação e supervisão das atividades sob sua responsabilidade.
Descrição Detalhada:

· Pratica atos pertinentes às atribuições que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Gabinete do Prefeito Municipal.

· Expede instruções e outros atos normativos necessários à boa execução das rotinas do Departamento de Cultura da Prefeitura Municipal de Ubarana.

· Presta, pessoalmente ou por escrito, informação sobre assunto previamente determinado.
· Coordena e supervisiona todas as atividades das unidades integrantes da área de Cultura, incluindo Espetáculos de Difusão Artística e Projetos Especiais e de Formação Artística.

· Promove a análise de relatórios envolvendo programas e planos de trabalho relativos à área de atuação.

· Coordena a elaboração, o acompanhamento e a avaliação da programação e de projetos dos planos setoriais sob sua responsabilidade.
· Contribui para a expansão da cultura e das artes no Município e cria estímulos para o surgimento de novos valores nos campos da música, dança, teatro e artes visuais.
· Administra a Casa da Cultura de Ubarana/Centro Cultural, promovendo sua operacionalização, especialmente no que tange ao cadastramento de projetos culturais, recebimento e conferência preliminar de prestação de contas de projetos nos moldes estabelecidos pela lei.

· Promove a divulgação e a apresentação dos artistas municipais e de sua produção ao público de Ubarana.

· Promove ou colabora com a apresentação de espetáculos artísticos para o público em geral.

· Expande a capacidade, conjuntamente com as escolas que integram o Sistema Municipal de Ensino, democratizando o acesso a elas de modo a promover a formação de novos multiplicadores culturais.
· Incentiva o intercâmbio cultural, bem como divulga a cultura e os valores do Município, por meio de veículos audiovisuais e outros afins. 
· Difunde em todo o Município, a prática e o desenvolvimento das atividades artísticas e culturais relacionadas com as unidades que compõem a sua Diretoria. 
· Propõe ao programas culturais, como apresentação de espetáculos que visem à satisfação estética, intelectual, ao desenvolvimento do hábito da freqüência às exibições culturais, à expansão da cultura do povo Ubaranense e à viabilidade ao artista de exibir e interpretar sua produção.
· Submete a decisão superior quanto à concessão de incentivos e benefícios, bem como avalia e atesta a execução de projetos culturais e suas prestações de contas, podendo solicitar consultoria técnica, se necessário.
· Estabelece, juntamente com os setores próprios, a sistemática de planejamento e o mecanismo de avaliação das atividades propostas tendo em vista a dinâmica sociocultural, os anseios da população e dos produtores culturais e a formação de público.
· Permanece informado de todas as atividades ocorridas nas Gerências e setores da Diretoria, notadamente nos teatros e escolas de formação artística, propondo medidas para melhorar as atividades e solucionar problemas. 

· Desenvolve atividades destinadas a incentivar estudos, pesquisas, levantamentos e registros das manifestações culturais e sua correspondente apresentação e divulgação ao público em geral. 
· Presta assistência em todas as questões que envolvam o exercício dos processos de planejamento e de tomada de decisões sobre assuntos pertinentes a sua área de atuação. 
· Dirige, orienta, coordena e supervisiona a execução de atividades da sua área, no que diz respeito à segundo à implementação das ações propostas pela Casa da Cultura/Centro Cultural de Ubarana. 
· Cumpre e fazer cumprir as disposições regulamentares no que se refere às competências das respectivas unidades organizacionais e setores. 
· Zela pelo desenvolvimento e credibilidade interna e externa da Casa da Cultura/Centro Cultural de Ubarana e pela legitimidade de suas ações.
· Zela pelo cumprimento dos planos e programas de sua área de atuação, mantendo estreito controle dos gastos durante a implantação e a execução dos planos, programas e projetos. 
· Pratica e expedir os atos de gestão administrativa, bem como coordenar as unidades organizacionais no âmbito de sua área de atuação. 

· Despacha diretamente com a Secretaria de Administração da Prefeitura Municipal de Ubarana.

· Submete à consideração do Prefeito Municipal os assuntos que excedam à sua competência. 

· Analisa a eficiência operacional e avalia os resultados obtidos, traduzindo-os em relatórios de atividades.

· Trabalha em estreita parceria com as demais Diretorias, mantendo a harmonia e o bom andamento das atividades.
· Desempenha outras atribuições que lhes forem atribuídas pelo Prefeito Municipal.
· desempenha outras atividades correlatas.
Requisitos Mínimos:

· Ensino Superior;

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em Concurso Público;
Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Iniciativa/Complexidade:

Executa tarefas rotineiras, complexas e especializadas, que requerem conhecimentos técnicos e práticos, iniciativa para tomadas de decisões.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:

· Nenhum.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisão:

Supervisiona trabalhos de terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório, sujeito a trabalho externo.

Diretor de Unidade de Saúde

Diretor de Unidade de Saúde – I 

Diretor de Unidade de Saúde – II 

Diretor de Unidade de Saúde – III 

Descrição Sumária:

· Pauta suas ações nos princípios definidos para o SUS, analisando e avaliando o serviço da unidade de saúde nos seus aspectos técnicos, administrativos e educativos, avaliando a qualidade da assistência prestada, além de prever e prover recursos humanos, materiais e físicos necessários ao desenvolvimento das atividades. Identifica as necessidades de orientações, treinamentos e capacitações dos funcionários. 
Descrição Detalhada:

· Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Unidade de Saúde;

· Participar da definição político – administrativa de sua área de atuação, inclusive com proposição de normas e diretrizes;

· Planeja, organiza, coordenar e controla o desempenho da Unidade;

· Estuda e aprova adoção de novos métodos e processos operativos; 

· Decide, determina providências e estabelece contado sobre assuntos da respectiva área de atuação;

· Baixa instruções gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;

· Planeja, organiza, coordena e controla o desempenho de seus subordinados;

· Reúne os subordinados para transmitir instruções e examinar assuntos relacionados com suas atribuições da competência da unidade;

· Pratica atos relativos à administração de pessoal, material e orçamento;

· Apresenta relatórios das atividades da Divisão;

· Coordenar grupos de trabalho, quanto a atividades temporárias;

· Supervisiona os grupos de trabalhos da unidade;

· Controla os estoques e necessidades de aquisição de sua área de atuação;

· Organiza escalas de trabalho para distribuição do serviço na sua área de atuação;

·  Realiza inspeções nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas na sua área de atuação;

· Realiza pesquisas e estudos relacionados às atividades de sua área;

· Levanta as necessidades e define os objetivos relativos à sua área de sua atuação,

· Controla e supervisiona o atendimento médico-odontológico e de enfermagem à população, prestado pela Unidade de Saúde;

· Colabora com os demais órgãos municipais, estaduais, federais nas campanhas de erradicação de doenças infecto-contagiosas; 

· Desempenhar tarefas afins.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Médio;

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em Concurso Público;

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Iniciativa/Complexidade:

Executa tarefas rotineiras, complexas e especializadas, que requerem conhecimentos técnicos e práticos, iniciativa para tomadas de decisões.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:

· Lida com informações, dados e documentos de caráter extremamente sigilosos.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisão: 

Supervisiona trabalhos de terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório, sujeito a trabalho externo.

Eletricista

Eletricista – I


Eletricista – II

Eletricista – III


Descrição Sumária:

· Instala e faz a manutenção das redes de distribuição de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.
Descrição Detalhada:

· Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e 
fixando os quadros de distribuição, caixa de fusíveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação elétrica. 

· Efetua a ligação de fios à fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligação, para completar o serviço de instalação.

· Promove a instalação, reparo ou substituição de tomadas, fios, lâmpadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes e campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas para atender às necessidades de consumo de energia. 

· Realiza a manutenção e instalação de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades programadas pela organização montando as luminárias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.

· Executa a manutenção preventiva e conetiva de máquinas e equipamentos elétricos, reparando peças e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

· Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalação, manutenção e reparação elétrica, para assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança.

· Promove a instalação, reparo e substituição de tomadas, fios, lâmpadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas para atender às necessidades de consumo de energia elétrica. 
· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental incompleto.

· Conhecimentos Técnicos específicos na área;

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos práticos e iniciativa própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato
Esforço físico:

· Permanece boa parte do tempo em posições desconfortáveis

Esforço Mental:

· Constante. 

Esforço Visual:

· Constante.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelo material e equipamento e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Possibilidade de acidentes de natureza grave.
Responsabilidade/Supervisão: 

· Treina e orienta a execução das tarefas dos ajudantes.
Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Encanador 


Encanador – I


Encanador – II


Encanador – III

Descrição Sumária:
· Instala e faz a manutenção dos encanamentos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas para assegurar o bom funcionamento do sistema.

· Monta, instala e conserva sistemas de tubulações de material metálico ou não metálico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos e ferramentas apropriadas para possibilitar a condução de ar, água, vapor e outros fluídos, bem como a implantação de redes de água e esgoto.

Descrição Detalhada:
· Executa trabalhos rotineiros de Encanador, utilizando ferramentas manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação; 

· Promove a instalação, reparo ou substituição de chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender às necessidades; 

· Realiza a manutenção e instalação de redes de esgoto, água fria e quente, aparelhos hidráulicos e montagens de bombas hidráulicas; 

· Instala pias, tanques, lavatórios, peças sanitárias e reservatórios de água, bem como torneiras e registros diversos;

· Estuda o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificações e outras informações, para programar o roteiro de operações;

· Marca os pontos de colocação das tubulações, uniões e furos nas paredes, muros e escavações do solo, utilizando-se de instrumentos de traçagem ou marcação para orientar a instalação do sistema projetado;

· Executa a instalação de rede primária e secundária de água e esgoto em obras públicas de construção civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as determinações dos croquis, esquemas ou projetos.

· Executa os serviços de consertos e manutenção de equipamentos hidráulicos, efetuando a substituição ou reparação de peças, para mantê-los em bom funcionamento.

· Testa as redes hidro-sanitárias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas específicas, para garantir sua funcionalidade.

· Elabora o orçamento de material hidráulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisição do que é necessário.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Fundamental Incompleto.

· Conhecimentos técnicos e práticos específicos.

· Aprovação em Concurso público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos práticos e iniciativa própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Assume posições cansativas e ocasionalmente carrega e levanta pesos;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:

Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:

Possibilidade de acidentes de natureza grave.

Responsabilidade/Supervisão: 

Treina e orienta a execução das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Encarregado de Almoxarifado 


Encarregado de Almoxarifado – I


Encarregado de Almoxarifado – II


Encarregado de Almoxarifado – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventário de materiais, observando as normas e dando orientação sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condições de atender às unidades administrativas.

Descrição Detalhada:

· Verifica a posição do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição.

· Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificações com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondência aos dados anotados.

· Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodação de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

· Zela pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias, para evitar deterioramento e perda. 

· Registra os materiais guardados nos depósitos e as atividades realizadas, lançando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboração dos inventários.

· Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informações exatas sobre a situação real do almoxarifado, para a realização de inventários e balanços. 

· Elabora, periodicamente, inventários, balanços e outros documentos para prestação de contas e os encaminha para seu superior e para a área financeira.

· Chefia as atividades atinentes ao Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Ubarana, zelando para sua realização em total consonância com os princípios da administração púbica;

· Organiza os serviços do Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Ubarana;

· controla os estoques municipais das diversas áreas da administração;

· providencia os relatórios necessários a fim de atender os órgãos fiscalizadores;

· atesta, após a devida conferencia os produtos ou serviços entregues por terceiros, adquiridos pela Prefeitura Municipal de Ubarana;

· Organiza o serviço de patrimônio Municipal providenciando o emplacamento de todos os bens constantes do Inventário Municipal;

· Recebe materiais, efetuando a conferência das mercadorias conforme Ordem de Compra e Nota Fiscal do fornecedor;

· efetua a entrega de materiais às Unidades solicitantes;

· remaneja materiais nas diversas áreas do almoxarifado;

· recebe e efetuar entrega e controle de ferramentas, efetuar abertura e fechamento de Ordens de Serviços;

· emiti requisições de materiais no sistema informatizado;

· realiza contagem física dos materiais em estoque;

· auxilia nas atividades referentes ao inventário, conferir relatórios diário de compras e consumo;

· emite solicitações de compras;

· efetua outras tarefas afins.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio;

· Conhecimentos em informática;

· Aprovação em Concurso Público. 

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com documentos e informações, cuja divulgação causará sérios prejuízos à Administração.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos materiais e equipamentos de custo elevado, inclusive pela sua guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão:

· Treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a contato e à manipulação de materiais e produtos tóxicos, químicos e explosivos, além de poeira.

Encarregado de Departamento Pessoal 


Encarregado de Departamento Pessoal – I


Encarregado de Departamento Pessoal – II


Encarregado de Departamento Pessoal – III

Descrição Sumária: 

· Planeja, coordena e promove execução de todas as atividades da sua unidade, organizando e orientando os trabalhos relacionados aos servidores e/ou empregados públicos. 

Descrição Detalhada: 

· Planeja e coordena a execução das atividades, prestando aos subordinados informações sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e à situação funcional de cada um;

· Organiza, coordena e controla processos relacionados à unidade tais como: folha de pagamento, rescisões de contrato de trabalho, e outros. 

· Elabora relatórios periódicos sobre as atividades desenvolvidas. 

· Promove a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações de fiscalização dos devidos tributos. 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio;

· Conhecimento em Informática;

· Conhecimento técnico em Rotinas de Departamento Pessoal;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas especializadas e rotineiras que exigem conhecimentos técnicos e práticos, iniciativa e discernimento para tomada de decisões, recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com documentos e informações, cuja divulgação causará sérios prejuízos à Administração. 

Responsabilidade/Patrimônio:

· Manipula recursos de custos elevadíssimos. 

Responsabilidade/Supervisão: 

· Supervisiona trabalhos de terceiros. 

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Coordena tarefas executadas em equipe. 

Ambiente de Trabalho:

· Normal, de escritório.

Encarregado de Licitação 


Encarregado de Licitação – I


Encarregado de Licitação – II


Encarregado de Licitação – III
Descrição Sumária:

· Executa tarefas na unidade administrativa correlata de classificação de documentos, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, digitação em geral e atendimento ao público.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços de digitação de correspondências internas e externas, preenchimento de guias, notificações, formulários e fichas, para atender às rotinas administrativas; 

· Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos em livros próprios; 

· Auxilia pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas; 

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior 

· Conhecimento em informática

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato; 

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:

· Normal, de escritório.

Encarregado de Serviço I (licitação) 


Encarregado de Serviço I (licitação) – I


Encarregado de Serviço I (licitação) – II


Encarregado de Serviço I (licitação) – III

Descrição Sumária:

· Auxilia nos processos de leilão, pregão e demais modalidades licitatórias de bens e serviços.

Descrição Detalhada:

· Cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

· informar aos órgãos municipais os fornecedores que se encontram cadastrados e em gozo de pleno direito de licitar; 

· Avaliar a atuação de fornecedores; 

· Executar a compra de material, formalizar processos, promover o tombamento e registro de bens patrimoniais e auxiliar a comissão de licitação na realização dos processos licitatórios. 

· Auxilia nos processos de leilão, pregão e demais modalidades licitatórias de bens e serviços.

· Formalizar os procedimentos de compras, serviços e obras, até a fase de homologação e adjudicação; 

· Realiza os procedimentos licitatórios, com base em editais e normas previamente expedidas;

· Mantém arquivos de documentos de habilitação de licitantes, para fins de controle e conferencia e outras atividades que lhe competir.

· Participa de cursos de qualificação e requalificação profissional e repassar aos seus pares informações e conhecimentos técnicos; 

· Mantém conduta profissional compatível com os princípios reguladores da Administração Pública, especialmente os princípios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiência, preservando o sigilo das informações; 

· Trata o público com zelo e urbanidade; 

· Realiza outras atribuições pertinentes ao cargo e conforme orientação da chefia imediata.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental;

· Conhecimento em informática.

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade:

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório.

Encarregado de Serviço II (contabilidade) 


Encarregado de Serviço II (contabilidade) – I


Encarregado de Serviço II (contabilidade) – II


Encarregado de Serviço II (contabilidade) – III

Descrição Sumária:

· Executa tarefas de complexidade, na unidade administrativa correlata, como a classificação de documentos, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, digitação em geral.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços de digitação de planilhas, preenchimento de guias, notificações, formulários e fichas, para atender às rotinas administrativas; 

· Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos em livros próprios;

· Auxilia pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas;

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações; 

· Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais dados, conferência de cálculos de licitações, controle de férias, contábil e/ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas, na conformidade com sua unidade; 

· Efetua cálculos envolvendo dados comparativos; 

· Preenche formulários de solicitação e acompanhando-o, para atender legislações vigentes e/ou órgãos de fiscalização, na conformidade com sua unidade;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Superior; 

· Conhecimento em informática;

· Aprovação em concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório.
Enfermeiro Chefe 


Enfermeiro Chefe – I


Enfermeiro Chefe – II


Enfermeiro Chefe – III

Descrição Sumária:
Executa serviços de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou específicos, para possibilitar a proteção e a recuperação da saúde individual ou coletiva.

Descrição Detalhada:
· Executa diversas tarefas de enfermagem como: administração de sangue e plasma, controle de pressão arterial, aplicação de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em prática seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar físico, mental e social aos pacientes; 

· Presta primeiros socorre os no local de trabalho, em caso de acidentes ou doença, fazendo curativos ou mobilizações especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico; 

· Supervisiona a equipe de enfermagem, coordenando e orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescrição do médico, para assegurar o tratamento ao paciente; Mantém os equipamentos e aparelhos em condições de uso imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituição ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; 

· Supervisiona e mantém salas, consultórios e demais dependências em condições de uso, assegurando sempre a sua higienização e limpeza dentro dos padrões de segurança exigidos; Promove a integração da equipe como unidade de serviço, organizando reuniões para resolver os problemas que surgem, apresentando soluções através de diálogo com os funcionários e avaliando os trabalhos e as diretrizes; 

· Desenvolve o programa de saúde da mulher, orientações sobre planejamento familiar, às gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importância do pré-natal etc; 

· Efetua trabalho com crianças para prevenção da desnutrição, desenvolvendo programa de suplementação alimentar; 

· Executa programas de prevenção de doenças em adultos, identificação e controle de doenças como diabetes e hipertensão; 

· Desenvolve o programa com adolescentes, trabalho de integração familiar, educação sexual, prevenção de drogas etc; 

· Controle de equipamentos e materiais de consumo; faz cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no início do ano; 

· Participa de reuniões de caráter administrativo e técnico de enfermagem, visando o aperfeiçoamento dos serviços prestados; 

· Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorrências verificadas em relação ao paciente, anotando em prontuários, ficha de ambulatório, relatório de enfermagem da unidade, para documentar a evolução da doença e possibilitar o controle de saúde; 

· Faz estudos e previsão de pessoal e materiais necessários às atividades, elaborando escalas de serviços e atribuições diárias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior em Enfermagem;

· Registro no Conselho Regional de Enfermagem – COREN

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeiçoamento; atualização de conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisões.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento;

Esforço Mental:

· Constante, exige atenção e raciocínio constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Lida com informações de caráter sigiloso, provenientes de contatos com os pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos materiais e equipamentos de custo elevado.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Primordial, com relação aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão: 

Treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Desfavorável; corre risco de contaminação; manipula produtos e medicamentos; necessita usar equipamentos de segurança.

Engenheiro Agrônomo

Engenheiro Agrônomo – I


Engenheiro Agrônomo – II


Engenheiro Agrônomo – III
Descrição Sumária:
Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agro-industriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da produção, garantir a reprodução dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populações rurais.

Descrição Detalhada:
· Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiências e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinação de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas; 

· Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação e adubagem, realizando experiências e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo; 

· Elabora e desenvolve métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das plantas.

· Orienta agricultores e outros trabalhadores agrícolas sobre sistemas e técnicas de exploração agrícolas, formas de organização, condições de comercialização, para aumentar a produção e garantir seu comércio; 

· Coordena atividades de formação de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo árvores, quando necessário, para promover o desenvolvimento da arborização das vias públicas e manutenção de parques, jardins e áreas verdes; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Engenharia Agronômica;

· Registro no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia – CREA;

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos técnicos.

Esforço Físico:

· Requer algum;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Alguma, pelos equipamentos e materiais que manuseia.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Sim, devido ao uso de produtos químicos.

Responsabilidade/Supervisão: 

Supervisiona e orienta equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho:

· Desconfortável, está sujeito à exposição a elementos desagradáveis, produtos tóxicos, picadas de cobra e chuva.

Engenheiro Civil


Engenheiro Civil – I


Engenheiro Civil – II


Engenheiro Civil – III

Descrição Sumária:

· Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando características e preparando planos, métodos de trabalho, e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construção, a manutenção e o reparo das obras e assegurar os padrões técnicos.

Descrição Detalhada:
· Elabora projeto de construção, preparando planta e especificações da obra, indicando tipo e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários, e efetuando um calculo aproximado dos custos para submeter a apreciação.

· Supervisiona e fiscaliza obras, serviços de terraplanagem, projetos de locação de obras viárias, observando o cumprimento das especificações técnicas exigidas, para assegurar os padrões de qualidade e segurança.

· Procede a uma avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para a construção. 

· Calcula os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, para apurar a natureza e especificações dos materiais que devem ser utilizados na construção.

· Elabora relatórios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alterações ocorridas em relação aos projetos aprovados.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Superior em Engenharia Civil

· Registro no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia – CREA;

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos especializados.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé, supervisionando obras;

Esforço Mental:

· Constante, alto grau de concentração;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos recursos de custo elevado.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Direta sobre os operários.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Desconfortável.

Escriturário 


Escriturário – I


Escriturário – II


Escriturário – III

MESMA DEFINIÇÃO EM TODAS AS SECRETARIAS

Descrição Sumária:

· Executa serviços gerais de escritório das diversas unidades administrativas, como a classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, computação em geral e atendimento ao público.

Descrição Detalhada:

· Digita cartas, memorandos, relatórios e demais correspondências da unidade, atendendo às exigências de padrões estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender às rotinas administrativas; 

· Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas;

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações; 

· Atende e efetua ligações telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando informações relativas aos serviços executados; 

· Recebe e transmite fax;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio; 

· Conhecimento em Informática;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Farmacêutico 


Farmacêutico – I


Farmacêutico – II


Farmacêutico – III
Descrição Sumária:
Executa tarefas diversas relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos e outros preparos; analisa substâncias, matérias e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em fórmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontológicas e veterinárias.

Descrição Detalhada:
· Faz a manipulação dos insumos farmacêuticos, como medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e fórmulas químicas, para atender à distribuição de remédios;

· Efetua analise bromatológica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza, conservação e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saúde pública; 

· Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua distribuição, livros, segundo os receituários devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; 

· Fiscaliza farmácias, drogarias e indústrias químico-farmacêuticas, quanto ao aspecto sanitário, fazendo visitas periódicas e autuando os infratores, se necessário, para orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente; 

· Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislação e assistência farmacêutica, a fim de fornecer subsídio para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e manifestos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Superior de Farmácia;

· Registro no Conselho Regional de Farmácia – CRF;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:

Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constante

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Normal.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos recursos e equipamentos de custo elevado.

Responsabilidade/Segurança de /Terceiros: 

Total.

Responsabilidade/Supervisão: 

Coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Inadequado, devido ao cheiro dos produtos químicos; corre risco pela manipulação de produtos corrosivos e insalubres.

Fiscal 


Fiscal – I


Fiscal – II


Fiscal – III
Descrição Sumária:

Fiscaliza inspecionando obras, estabelecimentos comerciais, feiras, diversões públicas, examinando documentos para defender os interesses da Secretaria de Finanças municipais e da economia popular. 

Descrição Detalhada:
· Exerce a fiscalização de obras, observando e fazendo cumprir as normas e regulamentos estabelecidos na legislação para garantir a segurança da comunidade; 

· Fiscaliza estabelecimentos comerciais, feiras, diversões públicas, bares, casas de jogos, comerciantes autônomos e outros, verificando o cumprimento da legislação vigente a fim de fazer cumprir a política tributária; fiscaliza todas as ações executadas dentro do município que dizem respeito ao meio-ambiente, podendo aplicar multas ou outros atos que visem ao cumprimento da Legislação; 

· Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de serviços, verificando a correta inscrição quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licença de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;  

· Autua, notifica e intima os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto à prefeitura municipal; 

· Mantém-se atualizado sobre a política de fiscalização tributária, acompanhando as alterações e divulgações feitas em publicações especializadas, colaborando para difundir a legislação vigente; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
Executa tarefas de natureza complexa e burocrática, que exigem iniciativa própria para tomada de decisões, recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, em trabalhos externos exercendo a fiscalização;

Esforço Mental:

· Constante

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Lida com documentos e informações de caráter sigiloso, de acordo com sua área de atuação.

Responsabilidade/Patrimônio:
Lida com recursos de forma indireta, provenientes da aplicação das multas.

Responsabilidade/Supervisão:
Nenhuma.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação a sua atuação na fiscalização.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório e externo com contato direto com os munícipes.
Fisioterapeuta 


Fisioterapeuta – I


Fisioterapeuta – II


Fisioterapeuta – III

Descrição Sumária:
Trata meningites, encefalites, doenças reumáticas, paralisias, seqüelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginástica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducação muscular, para obter o máximo de recuperação funcional dos órgãos e tecidos afetados, da população.

Descrição Detalhada:

· Avalia e reavalia o estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificação de cinética e movimentação, de pesquisa de reflexos, provas de esforço, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nível de capacidade funcional dos órgãos afetados; 
· Planeja e executa tratamentos de afecções reumáticas, osteoartroses, seqüelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-medulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios físicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao mínimo as conseqüências dessas doenças; 
· Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar sua movimentação ativa e independente; 
· Ensina exercícios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecções dos aparelhos respiratório e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercícios ginásticos especiais, para promover correções de desvios de postura e estimular a expansão respiratória e a circulação sangüínea; 
· Faz relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, treinando-os de forma sistemática, para promover a descarga ou liberação da agressividade e estimular a sociabilidade; 
· Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execução de tarefas, para possibilitar a execução corretora de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais simples; 
· Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres, para avaliação da política de saúde; 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Fisioterapia;

· Registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional - CREFITO;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforço Físico:

· Assume posições cansativas e algum esforço físico;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constantes.

Esforço Visual:

· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Relativa aos pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisão:
Eventualmente, coordena equipes de trabalho.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Relativa aos pacientes.

Ambiente de Trabalho: 

· Exige esforço físico e posições cansativas.

Fonoaudiólogo

Fonoaudiólogo – I


Fonoaudiólogo – II


Fonoaudiólogo – III

Descrição Sumária:
Identifica problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicção, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou a reabilitação da fala.

Descrição Detalhada:
· Avalia as deficiências do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas próprias, par estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; 

· Orienta o paciente com problemas de linguagem e audição, utilizando a logopedia e audiologia em sessões terapêuticas, visando sua reabilitação.

· Orienta a equipe pedagógica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsídios; 

· Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham em locais onde há muito ruído; 

· Aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determina a localização de lesão auditiva e suas conseqüências na voz, fala e linguagem do indivíduo; 

· Orienta os professores sobre o comportamento verbal da criança, principalmente com relação à voz;

· Atende e orienta os pais sobre as deficiências e/ou problemas de comunicação detectadas nas crianças, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducação e a reabilitação; 

Executas outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior de Fonoaudiologia, 

· Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia - CRF.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 
· Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Atenção e raciocínio constantes.

Esforço Visual:

· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Relativa aos pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Relativa aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:

Sobre seus auxiliares diretos.

Ambiente de Trabalho:
Favorável.

Guarda Noturno


Guarda Noturno – I


Guarda Noturno – II


Guarda Noturno – III

Descrição Sumária:

· Executa serviços de vigilância, segurança e recepção dos bens públicos municipais, baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a segurança do local.

Descrição Detalhada:

· Exerce a vigilância em praças, logradouros públicos, centros esportivos, creches, centros de saúde, estabelecimentos de ensino e outros bens públicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependências, visando à proteção, à manutenção da ordem, evitando a destruição do patrimônio público; 

· Efetua a ronda noturna nas dependências dos prédios e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos; 

· Controla a movimentação de pessoas, veículos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o número dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; 

· Zela pela segurança de veículos e equipamentos da oficina mecânica, bomba de gasolina e diesel, serralheria e demais equipamentos da Administração Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependências sob sua guarda, visando à proteção e segurança dos bens públicos;

· Verifica se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local; 

· Inspeciona as dependências da organização, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remoção ou incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes; Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatários, para evitar extrativos e outras ocorrências desagradáveis; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental Incompleto.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento;

Esforço Mental:

· Constante.

Esforço Visual:

· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza e vigia.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Tarefas executadas em equipes; possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Inspetor de Alunos 


Inspetor de Alunos – I


Inspetor de Alunos – II


Inspetor de Alunos – III

Descrição Sumária:
Inspeciona alunos em todas as dependências do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e segurança dos mesmos.

Descrição Detalhada:

· Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento dos mesmos ao convívio e recreação escolar; 

· Atende às solicitações dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da ausência dos mesmos, para colaborar no processo educativo; 

· Zela pelas dependências e instalações do estabelecimento e pelo material utilizado, traçando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado à formação física, mental e intelectual dos alunos; 

· Auxilia nas tarefas de portaria, controle de presença, guarda e proteção dos alunos; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento;

Esforço Mental:

· Normal.

Esforço Visual:

· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
Indireta, nas dependências do estabelecimento de ensino, em virtude da conduta disciplinar dos alunos.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Pela integridade física dos alunos.

Responsabilidade/Supervisão:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal.

Instrutor de Bandas e Fanfarras

Instrutor de Bandas e Fanfarras – I 

Instrutor de Bandas e Fanfarras – II

Instrutor de Bandas e Fanfarras – III

Descrição Sumária 


· Chefia e dirige grupos instrumentais, como bandas de música e fanfarras, observando e orientando seus componentes na maneira de executar peças ou arranjos musicais, assegurando a interpretação da obra musical.

Descrição Detalhada

· Planeja, coordena, chefia e controla todas as atividades da banda ou fanfarra que dirige, procedendo à seleção de instrumentais, submetendo-os a exercícios de execução de peças ou trechos musicais, para contratar coordenar os músicos adequados à composição do grupo. 
· Coordena a distribuição dos músicos, observando esquemas e normas de disposição dos mesmos em grupos musicais, para obter equilíbrio e harmonia dos instrumentos;
· Seleciona as composições musicais a serem interpretadas, estudando o repertório disponível, para determinar as que melhor se adaptam à natureza do grupo e estabelece o programa;
· Dirige os ensaios, orientando os músicos na forma da interpretação e buscando conseguir o máximo de cada instrumentista, para obter uma correta execução da peça musical.
· Chefia e dirige o concerto, coordenando o equilíbrio, o ritmo, a intensidade e a entrada dos diferentes instrumentos, para conseguir, uma execução que corresponda à interpretação da obra;
· Zela pela disciplina dos músicos, advertindo-os quando faltarem com suas obrigações sem motivo justificado, podendo aplicar-lhes sanções disciplinares;
· Registra as atividades exercidas pelo grupo sob sua chefia e envia-as ao Prefeito Municipal e/ou sua assessoria, relatórios circunstanciados das suas atividades.
· Promove a execução dos serviços e manutenção da entidade que dirige, solicitando aquisição de materiais necessários às atividades musicais, para possibilitar o cumprimento dos programas estabelecidos;
· Executa retretas, concertos públicos e apresentações, bem como participa de desfiles, de solenidades e datas cívicas ou festivas sempre coordenando e chefiando o grupo de músicos sob sua responsabilidade;
· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierárquico.
Escolaridade/Requisitos:


· Ensino Médio;
· Inscrição na Ordem dos Músicos do Brasil;
· Aprovação em Concurso Público;
Iniciativa/Complexidade

· Executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos técnicos e práticos;

Esforço Físico

· Maior parte do tempo em pé e em movimento.

Esforço Mental 

· Constante.

Esforço Visual 

· Constante. 

Responsabilidades/Dados Confidenciais
· Nenhuma. 

Responsabilidades/Patrimônio 
· Pelos equipamentos e materiais manipula e utiliza.

Responsabilidades/Segurança de Terceiros 

· Pelos alunos e comandados;

Responsabilidades/Supervisão 

· Teína orienta e supervisiona as atividades de seus comandados.

Ambiente de Trabalho

· Favorável.
Jardineiro

Jardineiro – I 

Jardineiro – II 

Jardineiro – III 

Descrição Sumária
· Executa serviços de jardinagem e arborização em ruas e logradouros públicos.

Descrição Detalhada

· Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessários, para proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

· Efetua a podagem das plantas e árvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para 
assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

· Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos canteiros, para obter a germinação e o enraizamento.

· Efetua a formação de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo à limpeza dos mesmos, para mantê-los em bom estado de conservação.

· Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender à estética dos locais.

· Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixá-los em condições de uso.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental incompleto.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:

· Recebe instruções e supervisão freqüentes.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Relativa.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis: poeira, umidade, calor, sol e chuva; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Lançador 


Lançador – I


Lançador – II


Lançador – III

Descrição Sumária:
· Compreende o conjunto de atribuições destinadas a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigações legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegação e instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislação tributária.

Descrição Detalhada:

· Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização externa; 

· Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lançamento, a cobrança e o controle do recebimento dos tributos; 

· Verificar balanços, objetivando comparar as receitas lançadas com as receitas constantes nas notas fiscais; 

· Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existência e a autenticidade de livros e registros fiscais instituídos pela legislação específica; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio

· Conhecimentos de informática.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas de rotinas e outras especializadas que exigem conhecimentos técnicos.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Lida com documentos e informações, cuja divulgação causará sérios prejuízos à Administração.

Responsabilidade/Patrimônio:
Constante.

Responsabilidade/Supervisão:
Supervisiona trabalhos executados.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório.

Lavador Lubrificador 

Lavador Lubrificador – I


Lavador Lubrificador – II


Lavador Lubrificador – III


Descrição Sumária:

· Lavagem e manutenção em máquinas e equipamentos em geral troca de oleo e filtros.
Descrição Detalhada:

· Lavar e limpar veículos, máquinas, tratores e outros equipamentos;

· Lavar motor de veículos, máquinas, tratores e outros equipamentos; 

· Lavar peças individuais;

· Pulverizar com óleo veículos automotores, máquinas, tratores e outros equipamentos;

· Polir e/ou encerar os veículos automotores; 

· Calibrar pneus; 

· Lubrificar em engraxar veículos; 

· Examinar baterias e radiadores de veículos, completando o nível de fluidos quando necessário; 

· Substituir óleo do diferencial, motor, cárter, filtro de ar, freios, caixa e outros;

· Substituir graxeiras e filtros de óleo, quando necessário; 

· Conduzir ao local de trabalho utilizando-se equipamentos necessários técnicos;

· Efetuar limpeza e lubrificação de peças e equipamentos, veículos e máquinas utilizados ou em uso, providenciando os acessórios necessários para a execução do serviço; 

· Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas oficinas, guardando-as em locais adequados, visando a sua conservação; 

· Executar tarefas de faxina e organização do local de trabalho, assegurando as condições adequadas para realização das atividades; 
· Executa outras tarefas afins.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental incompleto.

· Aprovação em Concurso Público 

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja parcialmente suas atividades e recebe instruções do superior hierárquico.

Esforço físico:

· Permanece boa parte do tempo em posições desconfortáveis

Esforço Mental:

· Normal 

Esforço Visual:

· Normal

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelo material e equipamento que utiliza, com pouca possibilidade de perda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Total, possibilidade de acidentes de natureza grave.
Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo e à contaminação, necessita uso de equipamentos de segurança.

Lixeiro


Lixeiro – I


Lixeiro – II


Lixeiro - III

Descrição Sumária:

· Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros públicos e de próprios do município, mantendo a limpeza e a higiene.

Descrição Detalhada:

· Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em veículos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais; 

· Recolhe entulhos de construções colocados nas calçadas, transportando para os depósitos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas; 

· Zela pela limpeza das áreas de lazer, parques e jardins, recolhendo o lixo amontoado ou acondicionando-o em latões, para manter os referidos locais em condições de higiene.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental incompleto.

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras de natureza simples: recebe instruções e supervisão constantes.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, manuseia ferramentas, levanta e cerrega pesos .

Esforço Mental:

· Nenhum;

Esforço Visual:

· Nenhum;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à exposição a elementos bastante desagradáveis; corre risco de acidentes; possibilidade de contaminação; necessita usar equipamentos de segurança.

Mecânico


Mecânico – I


Mecânico – II


Mecânico – III

Descrição Sumária:
Conserta veículos e máquinas em geral, efetuando a reparação, manutenção e conservação, visando assegurar as condições de funcionamento.

Descrição Detalhada:
· Examina os veículos e máquinas rodoviárias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

· Efetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituição de peças do motor, dos sistemas de freios, de ignição, de direção, de alimentação de combustível, de transmissão e de suspensão, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veículo e assegurar o seu funcionamento; 

· Recondiciona o equipamento elétrico do veículo ou máquina rodoviária, o alinhamento de direção e a regulagem dos faróis, enviando as oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutenção do veículo; 

· Orienta e acompanha e realiza a limpeza e lubrificação de peças e equipamentos, providenciando os acessórios necessários para a execução dos serviços;

· Efetua a montagem dos demais componentes dos veículos e máquinas rodoviárias, guiando-se pelos desenhos ou especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização; 

· Testa os veículos e máquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos serviços realizados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental incompleto;

· Conhecimentos técnicos e práticos de mecânica; 

· Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D”;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas variadas e complexa, que exigem conhecimentos técnicos e práticos e iniciativa própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Permanece a maior parte do tempo em pé, assume posições desconfortáveis, carrega e levanta materiais e equipamentos leves e pesados;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos veículos, máquinas, equipamentos e materiais; falha na execução do trabalho pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Indireta, relativa à manutenção dos veículos e máquinas.

Responsabilidade/Supervisão:
Treina e orienta a execução das tarefas dos ajudantes.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo (eventualmente) e à exposição a elementos desagradáveis: poeira, óleo, graxa e outros; corre risco de acidentes, necessita usar equipamentos de segurança.
Médico Clínico Geral

Médico Clínico Geral – I

Médico Clínico Geral – II

Médico Clínico Geral – III 


Descrição Sumária:
Faz exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades de acordo com sua especialidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e o bem-estar do paciente.

Descrição Detalhada:
· Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames complementares e encaminhá-lo ao especialista;

· Registra a consulta médica, anotando em prontuário próprio a queixa, os exames físico e complementares, para efetuar a orientação adequada; Analisa e interpreta resultados de exames de raio X, bioquímicos, hematológicos e outros, comparando-os com padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 

· Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saúde do paciente; 

· Efetua exames médicos destinados à admissão de candidatos a cargos em ocupações definidas, baseando-se nas exigências da capacidade física e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamentos dos mais aptos; 

· Presta atendimento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou alterações agudas de saúde, orientando e/ou executando a terapêutica adequada, para prevenir conseqüências mais graves ao trabalhador; 

· Emite atestados de saúde, sanidade e aptidão física e mental e de óbito, par atender às determinações legais; 

· Participa de programas de saúde pública, acompanhando a implantação e avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe da unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças infecciosas, visando preservar a saúde no município; 

· Participa de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informações sobre as necessidades na unidade de saúde e o bem-estar da comunidade; 

· Zela pela conservação de boas condições de trabalho, quanto ao ambiente físico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Medicina;

· Especialização em Clínica Geral;

· Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualização e aperfeiçoamento, capacidade e discernimento para tomada de decisões; recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Normal;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Detém informações confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgação pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação a vida dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:
Coordena e supervisiona equipes de trabalha.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à contaminação, à exposição a produtos químicos, a elementos desagradáveis, necessita usar equipamentos de segurança.

Médico Ginecologista

Médico Ginecologista – I


Médico Ginecologista – II


Médico Ginecologista – III

Descrição Sumária:
Faz exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades de acordo com sua especialidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e o bem-estar do paciente.

Descrição Detalhada:
· Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames complementares, identificando as condições gerais dos órgãos;

· Registra a consulta médica, anotando em prontuário próprio a queixa, os exames físico e complementares, para efetuar a orientação adequada; 

· Analisa e interpreta resultados de exames e outros, comparando-os com padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 

· Realiza exames específicos com vista a proferir diagnóstico preventivo de afecções genitais e orientação terapêutica;

· Faz cauterizações do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar lesões existentes;

· Executa cirurgias ginecológicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos orgânicos e extrais órgãos ou formações patológicas;

· Participa da equipe de saúde pública, propondo ou orientando condutas, para promover os programas de prevenção do câncer ginecológico e das mamas ou de outras doenças que afetam a área genital;

· Colhe secreções vaginais ou mamarias, para encaminhá-las a exame laboratorial, para auxiliar diagnóstico;

· Faz analise, exame clínico obstetrício e requisita ou realiza testes de gravidez, laboratório, valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro clínico da paciente e diagnosticar a gravidez;

· Requisita os exames que julgar necessários e interpreta os respectivos resultados, para diagnosticar eventuais problemas que possam perturbar a gestação;

· Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saúde do paciente; 

· Presta atendimento de urgência em casos de acidentes de trabalho ou alterações agudas de saúde, orientando e/ou executando a terapêutica adequada, para prevenir conseqüências mais graves ao paciente;

· Emite atestados de saúde e gravidez para atender às determinações legais; 

· Participa de programas de saúde pública, acompanhando a implantação e avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe da unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças visando preservar a saúde no Município; 

· Participa de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informações sobre as necessidades na unidade de saúde e o bem-estar da comunidade; 

· Zela pela conservação de boas condições de trabalho, quanto ao ambiente físico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento;

· Controla a evolução da gravidez, realizando exames periódicos, verificando a mensuração uterina, o foco fetal, a pressão arterial e o peso para prevenir ou tratar as intercorrências clínicas ou obstetrícias;

· Acompanha a evolução do trabalho de parto, verificando a dinâmica uterina, a dilatação do colo do útero e as condições do canal do parto, o gráfico do foco fetal e o estado geral da parturiante, para evitar dissocia;

· Indica tipo de parto atentando para as condições do pré-natal ou do período de parto, para assegurar resultados satisfatórios;

· Assistente a parturiante no parto normal ou cirúrgico (cesariano), fazendo as intervenções procedimentais necessárias, para preservar a vida da mãe e do filho;

· Controla opuerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por intermédio de enfermeiro(a) a eliminação de ióquios, a evolução uterina e as condições de amamentação, para prevenir ou trata infecções ou quaisquer intercorrência;

· Realiza o exame pós-natal, fazendo a avaliação clínica e ginecológica, para verificar a recuperação do organismo materno;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Medicina;

· Especialização em Ginecologia e Obstetrícia;

· Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualização e aperfeiçoamento, capacidade e discernimento para tomada de decisões; recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Normal;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Detém informações confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgação pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação a vida dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:
Coordena e supervisiona equipes de trabalha.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à contaminação, à exposição a produtos químicos, a elementos desagradáveis, necessita usar equipamentos de segurança.

Médico Oftalmologista

Médico Oftalmologista – I


Médico Oftalmologista – II


Médico Oftalmologista – III

Descrição Sumária:
Faz exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades de acordo com sua especialidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e o bem-estar do paciente.

Descrição Detalhada:
· Examina o paciente, utilizando técnicas e instrumentos especiais para determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames complementares; 

· Realiza cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou seus apêndices e realizar enxertor prótese ocular e incisões do globo ocular;

· Registra a consulta médica, anotando em prontuário próprio a queixa, os exames físico e complementares, para efetuar a orientação adequada; 

· Analisa e interpreta resultados de exames diversos, comparando-os com padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico;

· Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saúde do paciente; 

· Presta atendimento de urgência em casos de acidentes ou alterações agudas de saúde, orientando e/ou executando a terapêutica adequada, para prevenir conseqüências mais graves;

· Emite atestados de saúde

· Participa de programas de saúde pública, acompanhando a implantação e avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe da unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças visando preservar a saúde no Município; 

· Participa de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informações sobre as necessidades na unidade de saúde e o bem-estar da comunidade; 

· Zela pela conservação de boas condições de trabalho, quanto ao ambiente físico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento;

Coordena a higiene visual especialmente para crianças e adolescente, participando de equipes de Saúde Pública, para orientar na preservação da visão e na prevenção de cegueira; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Medicina;

· Especialização em Oftalmologia; 

· Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualização e aperfeiçoamento, capacidade e discernimento para tomada de decisões; recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Normal;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Detém informações confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgação pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação a vida dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:
Coordena e supervisiona equipes de trabalha.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à contaminação, à exposição a produtos químicos, a elementos desagradáveis, necessita usar equipamentos de segurança.

Médico Pediatra

Médico Pediatra – I


Médico Pediatra – II


Médico Pediatra – III

Descrição Sumária:
Faz exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades de acordo com sua especialidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e o bem-estar do paciente.

Descrição Detalhada:
· Examina a criança, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnóstico ou, sendo necessário, requisitar exames complementares e encaminhá-lo ao especialista;

· Avalia estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o com os padrões normais, para orientar a alimentação, indicar exercícios, vacinações e outros cuidados;

· Registra a consulta médica, anotando em prontuário próprio a queixa, os exames físico e complementares, para efetuar a orientação adequada; 

· Analisa e interpreta resultados de exames de raio X, bioquímicos, hematológicos e outros, comparando-os com padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 

· Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saúde do paciente; 

· Estabelece o plano médico-terapêutico-profilático, prescrevendo mediação, tratamento e dietas especiais, para solucionar carências alimentares, anorexias, desidratações, infecções, parasitoses, e outras doenças;

· Trata lesões, doenças ou alterações orgânicas infantis, indicando ou realização cirurgias, prescrevendo pré e pós-operatório, para possibilitar a recuperação da saúde; 

· Presta atendimento de urgência em casos de acidentes de toda natureza ou alterações agudas de saúde;

·  Participa de planejamentos, execução e avaliação de planos, programas e projetos de Saúde Pública, enfocando aos aspectos de sua especialidade, para cooperar na promoção , proteção e recuperação da saúde física e mental das crianças;

· Emite atestados de saúde, sanidade e aptidão física e mental e de óbito, par atender às determinações legais; 

· Indica suplementação alimentar à criança, quando houver justificativa clínica e de acordo com a programação;

· Encaminha para atendimento e tratamento especializado interno e externo ao Centro de Saúde, os casos que julgar necessários;

· Participa de programas de saúde pública, acompanhando a implantação e avaliação dos resultados, assim como a realização em conjunto com equipe da unidade de saúde, ações educativas de prevenção às doenças infecciosas, visando preservar a saúde no município; 

· Participa de reuniões de âmbito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informações sobre as necessidades na unidade de saúde e o bem-estar da comunidade; 

· Zela pela conservação de boas condições de trabalho, quanto ao ambiente físico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Medicina;

· Especialização em Pediatria;

· Registro no Conselho Regional de Medicina – CRM;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante atualização e aperfeiçoamento, capacidade e discernimento para tomada de decisões; recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Normal;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Detém informações confidenciais relativas aos pacientes, cuja divulgação pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e instrumentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação a vida dos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:
Coordena e supervisiona equipes de trabalha.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à contaminação, à exposição a produtos químicos, a elementos desagradáveis, necessita usar equipamentos de segurança.

Monitor de Cursos


Monitor de Cursos – I


Monitor de Cursos – II


Monitor de Cursos – III

Descrição Sumária:
· Desenvolve atividades relacionadas ao ensino profissionalizante, através de cursos e aulas práticas e teóricas para habilitação profissional nas áreas de corte e costura, crochê, tricô, bordado e cabeleireiro, e outras. 

Descrição Detalhada:
· Orienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e materiais, através de aulas teóricas e práticas, para assegurar o aprendizado ou para habilitá-los no desempenho de uma ocupação.

· Acompanha o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliações ou análises de trabalhos práticos, para avaliar seu conhecimento.

· Avalia o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de aferição adequados ao tipo de prática ocupacional, para verificar seu aproveitamento.

· Verifica os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando a sua substituição, quando danificados, para mantê-los em condições de uso.

· Acompanha o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos, efetuando demonstrações práticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilização e aprendizados.

· Planeja e organiza exposições, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos alunos, visando á profissionalização dos mesmos.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental incompleto;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas de natureza complexa, exigindo conhecimentos técnicos e práticos,recebe supervisão e orientação do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Permanece a maior parte do tempo em pé;
Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos materiais e equipamentos que utiliza, de acordo com a área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Pela integridade física do aprendiz.

Responsabilidade/Supervisão:
· Treina, orienta e supervisiona as atividades dos aprendizes.

Ambiente de Trabalho:
· Normal; está sujeito a trabalho externo.

Monitor Desportivo

Monitor Desportivo – I 

Monitor Desportivo – II 

Monitor Desportivo – III 

Descrição Sumária:

· Promove e coordena a prática de ginástica e outros exercícios físicos e de jogos em geral, entre estudantes, grupo de idosos e outras pessoas interessadas. 

· Auxilia nas atividades desportivas, ensinando princípios e regras técnicas de diversas modalidades, de acordo com a orientação do técnico ou treinador desportivo.

Descrição Detalhada:

· Estuda as necessidades e a capacidade física de cada pessoa atendida, aplicando exercícios respiratórios e musculares, para determinar um programa esportivo adequado.

· Instrui sobre os exercícios e jogos programados, inclusive sobre a utilização de aparelhos e instalações para ginástica, fazendo demonstrações e acompanhando a execução dos mesmos, para assegurar o máximo aproveitamento e benefícios advindos desses exercícios.

· Efetua testes de avaliação física, cronometrando, após cada série de exercícios e jogos executados pelos atletas, para verificar os problemas surgidos e as soluções encontradas e permitir o controle dessas atividades e a avaliação de seus resultados.

·  Zela pela conservação, manutenção e guarda dos materiais e equipamentos, utilizando-se de lugar apropriado, para mantê-los em estado funcional.

· Promove e incentiva a prática desportiva, ensinando princípios e regras técnicas de diversas modalidades, para possibilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção das boas condições físicas e mentais, sob orientação técnica.

·  Aplica exercícios a grupos de treinamento, administrando princípios e noções básicas, conforme diversas modalidades esportivas, ginástica laboral e voltada a grupo de idosos, visando preservar e estimular as boas condições físicas e mentais. 

· Instrui os treinandos quanto a técnicas e estratégias próprias de cada modalidade, inclusive sobre a utilização de aparelhos e instalações de esportes, para assegurar o máximo aproveitamento e benefícios advindos dos exercícios.

· Auxilia no treinamento de atletas e equipes para participarem de competições regionais e/ou municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em competições esportivas de todos os gêneros.

· Colabora na organização e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na seleção, treino dos atletas ou equipes para participarem de competições esportivas.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Superior em Educação Física.

· Registro no Conselho Regional de Educação Física – CREF.
· Aprovação em Concurso Público.
Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos e especializados.

Esforço Físico: 

· Constante, na prática e demonstração dos exercícios físicos.

Esforço Mental: 

· Constante.

Esforço Visual:

· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Normal.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Possibilidade de acidentes devido à prática desportiva.

         Responsabilidade/Supervisão:
· Treina, coordena e supervisiona as atividades físicas e esportivas dos atletas.

Ambiente de Trabalho: 

· Desconfortável; está sujeito a trabalho externo e à possibilidade de acidentes.

Motorista 


Motorista – I


Motorista – II


Motorista – III

Descrição Sumária:
Dirige veículos municipais, conduzindo-os conforme o itinerário previsto, segundo as regras de trânsito.

Descrição Detalhada:

· Inspeciona o veículo, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, água e óleo do caráter, testa freios e parte elétrica, para certifica-se de suas condições de funcionamento; 

· Verifica os itinerários, o número de viagens e outras instruções de trânsito e a sinalização, visando o cumprimento das normas estabelecidas; 

· Dirige o veículo, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo itinerário(s) estabelecido(s), para conduzir alunos do(s), ou paciente(s) ao(s) local(is) de origem para o(s) local(is) de destino;

· Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos; Providencia os serviços de manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegura seu perfeito estado; 

· Recolhe o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem da prefeitura, para permitir sua manutenção e abastecimento; 

· Mantém a limpeza do veículo, deixando-o em condições adequadas de uso; 

· Recolhe o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo ao local de destino da Prefeitura Municipal de Ubarana;

· Realiza pequenos reparos de emergência, comunica a necessidade de manutenção corretiva, lubrificação e controle de abastecimento, zela pela guarda, limpeza e conservação do veículo;
· Procede a manutenção preventiva do veículo, tais como lubrificação, limpeza geral e limpeza de filtros do equipamento de trabalho, manter e cuidar para que o veículo sempre esteja em boas condições de higiene e limpeza, procedendo as lavagens e limpezas periódicas sempre que necessário;
· Responsabiliza-se pelo ressarcimento de danos causados ao veículo ou a terceiros, após conclusão das responsabilidades, executa controle de quilometragem, consumo de combustível, das viagens e outros controles solicitados pela chefia;
· Transporta de acordo com as especificações e capacidade de cada veículo, alunos, pacientes, passageiros, autoridades e servidores, materiais de pequeno e grande porte;
· Efetua anotações de viagens realizadas e eventuais ocorrências conforme as normas estabelecidas;
· Opera os mecanismos específicos de cada veículo, tais como muck, basculantes caçamba coletora de lixos, obedecendo as normas de segurança do trabalho;
· Fica à disposição, em plantão continuo;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental Incompleto;

· Carteira Nacional de Habilitação na categoria “D” conforme Legislação de Trânsito em vigor;

· Conhecimentos práticos específicos para transporte de passageiros, alunos e pacientes;

· Aprovação em concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos práticos, com iniciativa própria e; recebe instruções do superior imediato.

Esforço Físico
· Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posições cansativas.

Esforço Mental 
· Constante.

Esforço Visual
· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos veículos, inclusive de terceiros, equipamentos e ferramentas que utiliza e por demais danos causados a terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Total, relativa à integridade física dos alunos, passageiros, pacientes e pedestres, obedecendo às normas de segurança.

Responsabilidade/Supervisão:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito à exposição a elementos desconfortáveis e a trabalho externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Nutricionista


Nutricionista – I


Nutricionista – II


Nutricionista – III
Descrição Sumária:

· Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os serviços de alimentação e nutrição.

Descrição Detalhada:

· Coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos; 

· realizar auditoria, consultoria e assessoria em nutrição;

· Presta assistência e educação nutricional à coletividade ou indivíduos, sadios ou enfermos;

· Prestar assistência ambulatorial e em nível de consultórios de nutrição e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos

· Adequação às faixas etárias e aos perfis epidemiológicos das populações atendidas;

· Respeito aos hábitos alimentares de cada localidade e à sua vocação agrícola;
· Elaboração de cardápios com enfoque na utilização de produtos da região, com preferência aos produtos básicos e prioridade aos produtos semi-elaborados e aos in-natura;

· Na elaboração de cardápios, o nutricionista deverá desenvolver as seguintes atividades: calcular os parâmetros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendações nutricionais, avaliação nutricional e necessidades nutricionais específicas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrões de Identidade e Qualidade (PIQ); 

· Planejar, orientar e supervisionar as atividades de seleção, compra, armazenamento, produção e distribuição dos alimentos, zelando pela qualidade e conservação dos produtos, observadas sempre as boas práticas higiênicas e sanitárias;

· Planejar e coordenar a aplicação de testes de aceitabilidade junto à clientela, quando da introdução de alimentos atípicos ao hábito alimentar local ou da ocorrência de quaisquer outras alterações inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitação dos cardápios praticados, observando parâmetros técnicos, científicos e sensoriais reconhecidos e realizando análise estatística dos resultados;

· Estimular a identificação de crianças portadoras de patologias e deficiências associadas à nutrição, para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentação Escolar;

· Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentação Escolar (PAE) municipal ou estadual, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuições;

· Elaborar e manter atualizado o Manual de Boas Práticas de Fabricação para o Serviço de Alimentação;

· Desenvolver projetos de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciência ecológica e ambiental;

· Interagir com o Conselho de Alimentação Escolar (CAE) no exercício de suas atividades.

· Coordenar, supervisionar e executar programas de educação permanente em alimentação e nutrição da comunidade escolar; 

· Articular-se com a direção e com a coordenação pedagógica das escolas e creches para o planejamento de atividades lúdicas com o conteúdo de alimentação e nutrição;

· Assessorar o CAE no que diz respeito à execução técnica do PAE;

· Participar do processo de avaliação técnica dos fornecedores de gêneros alimentícios, segundo os padrões de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a participação dos mesmos no processo de aquisição dos alimentos;

· Elaborar fichas técnicas das preparações que compõem o cardápio; 

· Orientar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, armazenamento de alimentos, veículos de transporte de alimentos, equipamentos e utensílios da instituição e dos fornecedores de gêneros alimentícios;

· Participar do recrutamento, seleção e capacitação de pessoal do PAE;

· Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar políticas, programas, cursos, pesquisas e eventos;

· Contribuir na elaboração e revisão das normas reguladoras próprias da área de alimentação e nutrição;

· Colaborar na formação de profissionais na área de alimentação e nutrição, orientando estágios e participando de programas de treinamento e capacitação;

· Comunicar os responsáveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando da existência de condições do PAE impeditivas de boa prática profissional ou que sejam prejudiciais à saúde e à vida da coletividade; 

· Capacitar e coordenar as ações das equipes de supervisores das unidades da entidade executora; e

· Realizar demais atividades afins com a área nutricional, que forem reconhecidas como de sua competência, nos termos das regulamentações existentes e futuras que vierem a ser emanadas pelo Conselho Federal de Nutricionistas. 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Para os fins desta Lei definem-se os seguintes termos: 

 

· CARDÁPIO: Ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinados a suprir as necessidades nutricionais do indivíduo, discriminando os alimentos, por preparação, quantitativo per capita, para calorias totais, carboidratos, proteínas, gorduras, vitamina A, ferro e cálcio e conforme a norma de rotulagem. 

· RESPONSABILIDADE TÉCNICA: é o compromisso profissional e legal na execução de suas atividades, compatível com a formação e os princípios éticos da profissão, visando a qualidade dos serviços prestados à sociedade .

· PORTADORES DE PATOLOGIAS E DEFICIÊNCIAS ASSOCIADAS À NUTRIÇÃO: são os indivíduos que apresentam patologias e/ou deficiências associadas à nutrição, tais como diabetes, dislipidemias, doença celíaca, anemia ferropriva, entre outras, que requerem a atenção especial do nutricionista no planejamento de uma dieta individualizada que atenda o aporte nutricional compatível com o seu estado fisiopatológico;

· ALIMENTO IN-NATURA: todo alimento de origem vegetal ou animal, cujo consumo imediato exige apenas a remoção da parte não comestível e os tratamentos indicados para a sua perfeita higienização e conservação;

· ALIMENTO SEMI-ELABORADO: todo alimento de origem vegetal ou animal que seja utilizado como matéria-prima, submetido a processo de produção, sem adição de outras matérias-primas, conservantes e corantes, que resulte como produto final um alimento adequado ao consumo humano;

· PADRÃO DE IDENTIDADE E QUALIDADE (PIQ): conjunto de atributos que identifica e qualifica um produto na área de alimentos;

· PLANO ANUAL DE TRABALHO: é o instrumento de planejamento anual que deve conter justificativa, atividades, projetos e programas a serem desenvolvidos, estratégias operacionais, locais e órgãos executores, cronograma de execução, metas, cronograma de execução financeira, orçamento e avaliações de eficiência e eficácia das ações realizadas;

· PROGRAMA DE ALIMENTAÇÃO ESCOLAR (PAE): é o Programa Nacional de Alimentação Escolar executado nos Estados, no Distrito Federal e nos Municípios;
· TESTE DE ACEITABILIDADE: é o conjunto de procedimentos, com metodologia definida, que, observando parâmetros técnicos, científicos e sensoriais reconhecidos, medem o índice de aceitabilidade para alimentos e preparos dos cardápios do PNAE, o qual não poderá ser inferior a 85% (oitenta e cinco por cento)
Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior em Nutrição;

Registro no Conselho Regional de Nutrição – CRN; 

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeiçoamento; atualização de conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisões.

Esforço Físico
· Normal.

Esforço Mental 
· Constante.

Esforço Visual
· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Lida com informações de caráter sigiloso, provenientes de contatos com os pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos materiais e equipamentos.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Primordial, com relação aos pacientes e alunos

Responsabilidade/ Supervisão:
Treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho:
· Normal; está sujeito a trabalho externo.

Oficial de Escola

Oficial de Escola – I


Oficial de Escola – II


Oficial de Escola – III

Descrição Sumária:
Organiza as atividades pertinentes à secretaria da escola.

Descrição Detalhada:

· Organiza e mantém atualizados os prontuários dos alunos, procedendo ao registro e escrituração relativos à vida escolar, bem como o que se refere à matrícula, freqüência e histórico escolar, para facilitar a identificação de aptidões, interesse e comportamento dos mesmos.

· Executa tarefas relativas à anotação, organização de documentos e outros serviços administrativos, procedendo de acordo com normas específicas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria.

· Supervisiona e orienta os demais servidores na execução das atividades da secretaria como redigir correspondências, verificar a regularidade da documentação referente à transferência de alunos, registros de documentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade.

· Elabora propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo à aprovação do diretor, para atender às necessidades da unidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental 

Conhecimentos de informática.

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas de natureza complexa e burocrática; planeja parcialmente suas atividades e recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico
· Normal.

Esforço Mental 
· Normal.

Esforço Visual
· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Lida com informações e documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e documentos que manipula e utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão:
Coordena, orienta e confere as atividades exercidas Por outros servidores na sua unidade administrativa.

Ambiente de Trabalho:
Normal de escritório.

Oficial Administrativo

Oficial Administrativo - I

Oficial Administrativo – II 

Oficial Administrativo – III 
Descrição Sumária

· Executa serviços gerais de escritório, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas nas unidades.

Descrição Detalhada

· Examina a correspondência recebida no setor, analisando e coletando dados referentes às informações solicitadas, para elaborar posterior encaminhamento.

· Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, utilizando impressos padronizados ou não, para dar cumprimento à rotina administrativa.

· Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro, distribuição de processos, correspondência interna e externa, visando atender às solicitações.

· Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronológica e/ou alfabética, para manter um controle sistemático dos mesmos.

· Examina a exatidão de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras e outros lançamentos, para a elaboração de relatórios para informar a posição financeira da organização.

· Elabora estatísticas e cálculos para levantar dados necessários à elaboração do orçamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalações, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos.

· Presta atendimento ao público, fornecendo informações gerais atinentes à sua unidade, visando esclarecer as solicitações dos mesmos.

· Apura elementos necessários ao controle e apresentação da situação patrimonial, econômica e financeira da organização municipal.

· Atenta para a transcrição correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigências legais e administrativas.

· Recebe documentos de outros departamentos, processa a emissão de notas de empenho e as submete à apreciação do superior imediato, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para apropriar custos de bens e serviços.

· Controla os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações.         

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Superior

· Conhecimento em Informática

· Aprovação em Concurso Público 

Iniciativa/Complexidade:

· Executa tarefas de natureza complexa e burocrática, que exigem iniciativa própria para tomada de decisões recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico: 

· Nenhum.

Esforço Mental: 

· Constante.

Esforço Visual: 

· Normal.

Responsabilidade/Dados Confidencias: 

· Eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos documentos, equipamentos e máquinas que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Operador de Máquinas 


Operador de Máquinas – I


Operador de Máquinas – II


Operador de Máquinas – III

Descrição Sumária:
Opera máquinas, tratores, conduzindo-as para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execução de obras públicas. 

Descrição Detalhada:
· Zela pela conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas, que utiliza na execução de suas tarefas; 

· Opera máquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pá mecânica ou caçamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais análogos;

· Opera máquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de água, petróleo, gás e outros; 

· Opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e cascalho; 

· Opera máquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de aço, em terreno seco ou submerso; 

· Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, na construção de edifícios, pistas, estradas e outras obras; 

· Opera máquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na construção de estradas; 

· Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho;

·  Movimenta a máquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevação e abertura, assim como seus comandos de tração e os hidráulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

· Executa serviços de terraplanagem, tais como remoção, distribuição e nivelamento de superfícies, cortes de barrancos, acabamento e outros; 

· Providencia o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; 

· Conduz a máquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posicioná-la, segundo as necessidades de trabalho;

· Executa as tarefas relativas a verter, em caminhões e veículos de carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos; 

· Efetua serviços de manutenção de máquina, abastecendo-a, e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento; 

· Conferir níveis de óleos, combustíveis e de água;
· Completar nível de água da máquina;
· Verificar as condições do material rodante;
· Drenar água dos reservatórios (ar e combustível)
· Verificar o funcionamento do sistema hidráulico;
· Verificar o funcionamento elétrico;
· Verificar a condição dos acessórios;
· Limpar máquina;
· Relatar problemas detectados;
· Substituir acessórios;
· Identificar pontos de lubrificação;
· Completar o volume de graxa nas articulações;

· Analisar serviço;

· Estabelecer seqüência de atividades;

· Definir etapas de serviço;

· Estimar tempo de duração do serviço;

· Selecionar máquinas;

· Definir acessórios;

· Selecionar ferramentas manuais;

· Selecionar instrumentos de medição;

· Selecionar equipamentos de proteção individual (EPI);

· Selecionar sinalização de segurança;

· Acionar máquina;

· Interpretar informações do painel da máquina;

· Mudar marcha conforme o serviço;

· Controlar a aceleração da máquina (rpm);

· Estacionar máquina em local plano;

· Apoiar equipamentos hidráulicos e mecânicos no solo;

· Resfriar máquina;

· Desligar máquina;

· Anotar informações sobre a utilização da máquina (horímetro e odômetro)
· Relatar ocorrências de serviço;

· Verificar marcação da topografia;

· Analisar inclinação do terreno;

· Verificar tipo de solo;

· Abrir bueiros para passagem de água;

· Selecionar material para o aterro;

· Espalhar o material (solo);

· Homogeneizar o solo com máquinas e equipamentos;
· Remover material em aterro;
· Nivelar solo conforme cota de projeto;

· Homogeneizar solos para execução de camadas de pavimentação;

· Raspar superfície da base;

· Aplicar capa de pavimentação;

· Interpretar planos de construções;
· Demonstrar senso de organização;

· Trabalhar em equipe;

· Demonstrar responsabilidade;

· Zelar pelos equipamentos e máquinas;

· Demonstrar iniciativa;
· Tratar situações de emergência e acidentes;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental Incompleto;

· Conhecimentos Práticos;

· Carteira Nacional de Habilitação categoria “D”;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
Executa tarefas variadas e de natureza complexa, que requerem conhecimentos práticos, com iniciativa própria; recebe instruções do superior imediato.

Esforço Físico:

· Assume posições extremamente cansativas em pé ou sentado;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos veículos, máquinas que utiliza e de terceiros, equipamentos e ferramentas que utiliza e por demais danos causados a terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Total, relativa à área de execução do serviço, com relação a pedestres e obediência às normas de segurança.

Responsabilidade/Supervisão:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis: calor, chuva, poeira; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Patroleiro 


Patroleiro – I

Patroleiro – II


Patroleiro – III

Descrição Sumária:
Opera máquinas e tratores, conduzindo-as para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execução de obras públicas. 

Descrição Detalhada:
· Zela pela conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas, que utiliza na execução de suas tarefas; 

· Opera máquinas moto niveladoras (patrol) montadas sobre rodas e providas de assessórios destinados a mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais análogos;

· Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, na construção de edifícios, pistas, estradas e outras obras; 

· Opera máquinas providas de assessórios utilizados na construção de estradas; 

· Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho;

·  Movimenta a máquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevação e abertura, assim como seus comandos de tração e os hidráulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

· Executa serviços de terraplanagem, tais como remoção, distribuição e nivelamento de superfícies, cortes de barrancos, acabamento e outros; 

· Providencia o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; 

· Conduz a máquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posicioná-la, segundo as necessidades de trabalho;

· Efetua serviços de manutenção de máquina, abastecendo-a, e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento; 

· Conferir níveis de óleos, combustíveis e de água;
· Completar nível de água da máquina;
· Verificar as condições do material rodante;
· Drenar água dos reservatórios (ar e combustível)
· Verificar o funcionamento do sistema hidráulico;
· Verificar o funcionamento elétrico;
· Verificar a condição dos acessórios;
· Limpar máquina;
· Relatar problemas detectados;
· Substituir acessórios;
· Identificar pontos de lubrificação;
· Completar o volume de graxa nas articulações;

· Analisar serviço;

· Estabelecer seqüência de atividades;

· Definir etapas de serviço;

· Estimar tempo de duração do serviço;

· Selecionar máquinas;

· Definir acessórios;

· Selecionar ferramentas manuais;

· Selecionar instrumentos de medição;

· Selecionar equipamentos de proteção individual (EPI);

· Selecionar sinalização de segurança;

· Acionar máquina;

· Interpretar informações do painel da máquina;

· Mudar marcha conforme o serviço;

· Controlar a aceleração da máquina (rpm);

· Estacionar máquina em local plano;

· Apoiar equipamentos hidráulicos e mecânicos no solo;

· Resfriar máquina;

· Desligar máquina;

· Anotar informações sobre a utilização da máquina (horímetro e odômetro)
· Relatar ocorrências de serviço;

· Verificar marcação da topografia;

· Analisar inclinação do terreno;

· Verificar tipo de solo;

· Abrir bueiros para passagem de água;

· Selecionar material para o aterro;

· Espalhar o material (solo);

· Homogeneizar o solo com máquinas e equipamentos;
· Remover material em aterro;
· Nivelar solo conforme cota de projeto;

· Homogeneizar solos para execução de camadas de pavimentação;

· Raspar superfície da base;

· Aplicar capa de pavimentação;

· Interpretar planos de construções;
· Demonstrar senso de organização;

· Trabalhar em equipe;

· Demonstrar responsabilidade;

· Zelar pelos equipamentos e máquinas;

· Demonstrar iniciativa;
· Tratar situações de emergência e acidentes;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental Incompleto;

· Conhecimentos Práticos;

· Carteira Nacional de Habilitação categoria “D”;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
Executa tarefas variadas e de natureza complexa, que requerem conhecimentos práticos, com iniciativa própria; recebe instruções do superior imediato.

Esforço Físico:

· Assume posições extremamente cansativas em pé ou sentado;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos veículos, máquinas que utiliza e de terceiros, equipamentos e ferramentas que utiliza e por demais danos causados a terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Total, relativa à área de execução do serviço, com relação a pedestres e obediência às normas de segurança.

Responsabilidade/Supervisão:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis: calor, chuva, poeira; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.
Pedreiro 


Pedreiro – I


Pedreiro – II


Pedreiro – III

Descrição Sumária:
Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

Descrição Detalhada:
· Verifica as características da obra, examinando plantas e outras especificações da construção, para selecionar o material e estabelecer as operações a executar;

· Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde será colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questão; Mistura areia, cimento e água, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos; 

· Assentam tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construção; 

· Constrói base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, postes da rede elétrica e para outros fins; 

· Executa serviços de acabamento em geral, tais como colocação de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalação de rodapés, verificando material e ferramentas necessárias para a execução dos trabalhos; 

· Executa trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitários e outras peças, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; Reboca as estruturas construídas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torná-las aptas a outros tipos de revestimentos;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental Incompleto;

· Conhecimentos técnicos e práticos;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos práticos, iniciativa própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Assume posições extremamente cansativas, levantando e carregando materiais e equipamentos leves e pesados;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos e materiais que utiliza; falha na execução do trabalho pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Parcialmente, na execução da obra.

Responsabilidade/Supervisão:
Treina e orienta a execução das tarefas executadas pelos ajudantes.

Ambiente de Trabalho:
· Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis: poeira, chuva, sol, cimento, cal e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Pintor/Letrista 


Pintor/Letrista – I


Pintor/Letrista – II


Pintor/Letrista – III

Descrição Sumária:
Prepara, elabora e pinta letras, desenhos e superfícies decorativas ou não, externas e internas de faixas, edifícios e outras obras civis, rapando-as, lixando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta, para protegê-las ou decorá-las, visando à manutenção e à conservação os próprios municipais, cartazes, letreiros e outros dísticos.

Descrição Detalhada:
· Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superfície a ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

· Limpa as superfícies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, espátulas e solvente para eliminar os resíduos; 

· Escreve com tinta própria o destaque e identificação do prédio ou edifício; 

· Prepara as superfícies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta; 

· Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, óleos e substâncias diluentes e secantes em proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; 

· Pinta as superfícies, aplicando sobre elas uma ou várias camadas de tinta, utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegê-los e dar-lhes o aspecto desejado;

· Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilização; 

· Examina o trabalho a ser efetuado, atentando nas características, para estabelecer o tipo e a disposição das letras e motivos;

· Desenha letras ou motivos em placas, faixas e paredes, traçando seus contornos ou transportando-os do original, para orientar a pintura;

· Pinta o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos, para produzir o cartaz, letreiro ou dístico programado;

· Executa serviços de pinturas em placas de trânsito, aplicando uma ou mais camadas de tinta no material, para conseguir o efeito desejado;

· Colabora na execução de desenhos e perspectivas em obras públicas, observando posição, medidas e estado de estrutura, para determinar as necessidades de material e emprego de andaimes;

·  Zela pela conservação dos instrumentos de desenho e pintura, acondicionando-os em local apropriado, para protegê-los e assegurar sua utilização;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental Incompleto;

· Conhecimentos técnicos e práticos;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas variadas e complexas que exigem conhecimentos práticos e iniciativa  própria; recebe orientação e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Assume posições cansativas;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos materiais, equipamentos e ferramentas que utiliza; falha na execução do trabalho pode acarretar grandes danos e perdas.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Relativa à área de execução do serviço, obediência às normas de segurança.

Responsabilidade/Supervisão:
Treina, coordena e orienta o trabalho executado por seus auxiliares e ajudantes.

Ambiente de Trabalho:
Sujeito a trabalho e à exposição a elementos desagradáveis: contato constante com tinta, solvente, pó, sujeira; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Podador 


Podador – I


Podador – II


Podador – III

Descrição Sumária:
Executa serviços de jardinagem, poda de árvore, e arborização em ruas e logradouros públicos.

Descrição Detalhada:
· Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessários, para proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

· Efetua a poda das plantas e árvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas; 

· Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos canteiros, para obter a germinação e o enraizamento; 

· Efetua a formação de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo à limpeza dos mesmos, para mantê-los em bom estado de conservação;

· Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender à estética dos locais;

· Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixá-lo em condições de uso.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental incompleto;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
Recebe instruções e supervisão freqüentes.

Esforço Físico:

· Assume posições cansativas;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Relativa.

Responsabilidade/Supervisão: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
Está sujeito a trabalho externo e à exposição a elementos desagradáveis: poeira, umidade, calor, sol e chuva; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança.

Procurador Jurídico 


Procurador Jurídico – I


Procurador Jurídico – II


Procurador Jurídico – III

Descrição Sumária:
Assessora e representa juridicamente a administração pública municipal e representa-a em juízo ou fora dele, nas ações em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Descrição Detalhada:
· Estuda ou examina documentos jurídicos e de outra natureza, analisando seu conteúdo, com base nos códigos, leis, jurisprudências e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislação vigente; 

· Apura ou completa informações levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a parte que é mandatária em juízo, para obter os elementos necessários à defesa ou acusação; 

· Representa a Prefeitura Municipal de Ubarana em juízo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petições, para defender os interesses da administração municipal; 

· Presta assistência às unidades administrativas em assuntos de natureza jurídica, elaborando e/ou emitindo pareceres; 

· Promove a cobrança judicial da dívida ativa e de qualquer outro crédito do Município, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidação dos mesmos; 

· Responsabiliza-se pela correta documentação dos imóveis da Prefeitura Municipal de Ubarana, verificando os mesmos quanto a regularização, para prevenir eventuais danos;

· Redige documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e informações de natureza administrativa, fiscal, civil, criminal, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislação em questão, para utilizá-la em defesa da Administração Pública Municipal;

· Examina o texto de projetos de leis que serão encaminhados à câmara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior de Direito;

· Registro na Ordem dos Advogados do Brasil – OAB;

Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras, complexas e especializada, que requerem conhecimentos técnicos, iniciativa para tomadas de decisões.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Lida com informações, dados e documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal de escritório e está sujeito a trabalho externo.

Psicólogo 


Psicólogo – I


Psicólogo – II


Psicólogo – III

Descrição Sumária:
Presta assistência à saúde mental, bem como atende e orienta a área educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicológicas para possibilitar a orientação e o diagnóstico clínico.

Descrição Detalhada:
· Presta atendimento à comunidade e aos casos encaminhados à unidade de saúde, visando o desenvolvimento psíquico, motor e social do indivíduo, em relação à sua integração à família e à sociedade; 

· Presta atendimento aos casos de saúde mental como toxicômanos, alcoólatras, organizando-os em grupos homogêneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solução dos seus problemas; 

· Presta atendimento psicológico na área educacional, visando o desenvolvimento psíquico, motor e social das crianças e adolescentes em relação a sua integração à escola e à família, para promover o seu ajustamento; 

· Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidões e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfação no trabalho; 

· Efetua análises de ocupações e acompanhamento de avaliação de desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; 

· Executa as atividades relativas ao recrutamento, seleção, orientação e treinamento profissional, realizando a identificação e análise de funções;

· Promove o ajustamento do indivíduo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto-realização; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior em Psicologia;

· Registro no Conselho Regional de Psicologia – CRP;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas de natureza complexa e especializada, exigindo conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisões; recebe supervisão e orientação do superior imediato;

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
Detém informações sigilosas relativas aos pacientes, cuja divulgação pode causar danos morais.

Responsabilidade/Patrimônio:
Pelos equipamentos, documentos e materiais relativos à área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
Primordial, com relação aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão:
Eventualmente, treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de consultório; possibilidade remota de acidentes.

Recepcionista Telefonista

Recepcionista Telefonista – I 

Recepcionista Telefonista – II

Recepcionista Telefonista – III

TEM A MESMA DEFINIÇÃO EM TODAS AS SECRETARIAS

Descrição Sumária: 

· Atende o público em geral, identificando-o, averiguando suas pretensões e encaminhando para presta informações  e/ou encaminha às pessoas ou unidades da administração slicitada; efetua e recebe ligações telefônicas;

Descrição Detalhada:

· Operar mesas telefônicas, manuseando dispositivos para receber e estabelecer comunicações internas, locais, e interurbanas; atender o público interno e externo com encaminhamento das ligações para os ramais solicitados;

· Prestar informações ao público externo com atenção e cordialidade e encaminhá-los aos locais correspondentes; registrar os atendimentos realizados; 

· Realizar registro de controle de público e de visitantes, controlando o fluxo; 

· Receber e entregar à chefia imediata toda correspondência endereçada; efetuar ligações telefônicas, observando as instruções de sua chefia imediata; 

· Organizar e acompanhar agendamento de auditórios e salas de reuniões, quando da realização de palestras e treinamentos da municipalidade; 

· Desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental;

· Conhecimentos de informática;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:
· Recebe instruções e supervisão.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Norm;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Normal.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos materiais e equipamentos relativos à área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Primordial, com relação aos munícipes.

Responsabilidade/Supervisão:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal de escritório.

Responsável do Setor de Licitação e Contratos 


Responsável do Setor de Licitação e Contratos – I


Responsável do Setor de Licitação e Contratos – II


Responsável do Setor de Licitação e Contratos – III

Descrição Sumária:

· Coordenar, dirigir os processos de abertura de licitação;

Descrição Detalhada:

· Coordenar e assessorar a Comissão de Licitação nos trabalhos atinentes aos processos de Licitação, processos de leilão, processos de pregão e demais modalidades licitatórias de bens e serviços; Confeccionar minutas de Editais e demais atos atinentes ao processo de Licitação submetendo-as à apreciação do Órgão Jurídico da Prefeitura Municipal de Ubarana;

·  Encaminhar os processos de licitação abertos aos departamentos competentes para instrução e acompanhamento dos procedimentos; elaborar as Atas dos atos públicos dos respectivos processos licitatórios; 

· Requisitar parecer técnico e/ou jurídico, quando julgar necessário; 

· Resguardar para que os procedimentos licitatórios transcorram na mais perfeita ordem, observando os princípios da legalidade, impessoalidade, publicidade e de acordo com os preceitos estabelecidos na Lei Federal 8666/93 e suas alterações posteriores, ou outra norma que reger sobre a matéria; 

· Providenciar publicações necessárias de seus atos na forma da legislação vigente; 

· Autuar os processos e manter sob sua guarda todos os arquivos e documentos do setor de licitações; Adotar outras providências que se fizerem necessárias. 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Superior;
· Conhecimento em Informática;
· Aprovação em Concurso Público.
Iniciativa/Complexidade:
· Executa tarefas rotineiras e complexas que exige conhecimento técnico

· Recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal; 

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório;
Secretário 


Secretário – I


Secretário – II


Secretário – III

Descrição Sumária:
· Secretariar e dirigir os serviços internos da Secretaria Administrativa da Prefeitura Municipal de Ubarana e do Gabinete do Prefeito Municipal, supervisão junto aos setores e departamentos da área administrava; integração entre Gabinete do Prefeito Municipal e os demais setores, 

Descrição Detalhada:

· Receber representações e expedientes, encaminhando-os aos respectivos órgãos de execução; receber, encaminhar e distribuir o expediente do Gabinete, organizando e mantendo o arquivo de documentos e correspondências; 

· Orientação da avaliação e seleção da correspondência para fins de encaminhamento à chefia; 

· Redação e digitação de correspondência ou documentos de rotina; 

· Orientar a Chefia de Gabinete e Assessores em diversos assuntos atinentes à administração;

· Redação de textos oficiais, profissionais e especializados; organização e manutenção dos arquivos da secretaria; 

· Execução de serviços típicos de escritório, tais como recepção, informações, atendimento ao público; 

· Secretariar as reuniões e eventos promovidos pela Prefeitura Municipal de Ubarana e lavrar as respectivas atas; 

· Orientar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores da administração; 

· Abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros de registro e livros de atas, os arquivos e a documentação; 

· Fornecer certidões a quem solicitar, nos termos previstos na legislação; 

· Manter sob sua guarda e responsabilidade, o acervo de arquivos atinentes à Secretaria da Prefeitura Municipal de Ubarana; 

· Dirigir os serviços internos da Secretaria;
· Receber representações e expedientes, encaminhando-os aos respectivos órgãos de execução;
· Receber, encaminhar e distribuir o expediente do Gabinete, organizando e mantendo o arquivo de documentos e correspondências
· Edição de Projetos de Leis, Leis, Decretos, Portarias, Contratos, Convênios, Ofícios, Memorandos, Despachos e outros documentos correlatos à Secretaria; 

· Conhecimentos protocolares; 

· Chefiar e assessorar os demais departamentos da área administrativa da Prefeitura Municipal de Ubarana; 

· Executar outras atividades correlatas compatíveis com suas atribuições; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal;

Requisitos Mínimos:

· Ensino Superior;

· Conhecimentos em Informática;

· Conhecimentos técnicos e práticos nas funções da Secretaria Municipal de Administração;

· Aprovação em Concurso Público;

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Iniciativa/Complexidade:

Executa tarefas rotineiras, complexas e especializadas, que requerem conhecimentos técnicos e práticos, iniciativa para tomadas de decisões.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:

· Lida com informações, dados e documentos de caráter extremamente sigilosos.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Supervisão: 

Supervisiona trabalhos de terceiros.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório, sujeito a trabalho externo.

Secretário de Escola 


Secretário de Escola – I


Secretário de Escola – II


Secretário de Escola – III

Descrição Sumária:
· Organizar e responder pelo expediente da Secretaria da Escola.

Descrição Detalhada:
· Participa da elaboração, execução e avaliação da proposta pedagógica da escola; 

· Elaborar programa das atividades da Secretaria, mantendo-a articulada com os demais programas da escola; responder pela recepção, registro e arquivo da vida funcional e da escrituração escola; 

· Assegurando o cumprimento de normas e prazos estabelecidos pela equipe diretora; elaborar e providenciar a publicação de editais, instruções relativos às atividades escolares; 

· Orientar e prestar informações ao publico; elaborar inventario anual dos bens patrimoniais existentes na unidade escolar; 

· Manter a equipe diretora informada de todos os atendimentos realizados na Secretaria; 

· Controlar e aprovar a folha de freqüência dos servidores da Secretaria; responsabilizar-se pela guarda dos livros e papeis; 

· Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos escolares dos alunos, bem como toda a documentação da secretaria; 

· Providenciar a instrução de processos e expedientes que devam ser submetidos a decisão superior.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de Escola;

Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio; 

· Conhecimentos em informática; 

· Aprovação em concurso Público;

Iniciativa/Complexidade:

· Executa tarefas rotineiras, complexas e especializadas, que requerem conhecimentos técnicos e práticos;

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Total/parcial 

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório.

Técnico em Edificações 


Técnico em Edificações – I


Técnico em Edificações – II


Técnico em Edificações – III

Descrição Sumária:

· Auxilia tecnicamente os projetos de edificações e outras obras de engenharia civil. 

Descrição Detalhada:

· Auxilia na realização de estudos no local das obras, procedendo às medições, analisando amostras de solos e efetuando cálculos para auxiliar na preparação de plantas e especificações relativas à construção, reparação e conservação de edifícios e outras obras de engenharia civil;

· Executa esboços e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especificações técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construção, manutenção e reparo;

· Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mão-de-obra para fornecer dados necessários à elaboração da proposta para execução de obras;

· Auxilia na preparação de programas de trabalho e na fiscalização das obras, acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condições estabelecidas ou localizar falhas de execução; 

· Identifica e resolve problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teóricos e práticos, na construção de obra e nas instalações hidráulicas, sanitárias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos especializados.

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental;

· Curso de Técnico em Edificações;

· Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura – CREA.

· Conhecimentos em Informática;

· Aprovação em concurso Público; 

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos recursos de custo elevado.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Direta sobre os operários.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: 

· Vezes normal e/ou Desconfortável.

Técnico em Enfermagem 


Técnico em Enfermagem – I


Técnico em Enfermagem – II


Técnico em Enfermagem – III

Descrição Sumária:

· Acompanha e executa serviços de enfermagem na Unidade de Saúde, sob a supervisão do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes, zelando pelas metas e rotinas de trabalho; 

Descrição Detalhada:

· Auxilia na elaboração do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assistência a ser prestada pela equipe, no período de trabalho;

· Desenvolve programas de orientação à gestantes, às doenças transmissíveis e outras, desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem, para manter os padrões desejáveis de assistência aos pacientes;

·  Participa de trabalhos com crianças, desenvolvendo programa de suplementação alimentar, para prevenção da desnutrição;

· Executa diversas atividades de enfermagem como administração de sangue e plasma, controle de pressão venosa, monitoração e aplicação de respiradores artificiais, prestação de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar físico e mental aos paciente;

· Executa serviços gerais de enfermagem como aplicar injeções e vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressão arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratório; 

· Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilização;

· Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realização; 

· Orienta o paciente sobre a medicação e seqüência do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidência de acidentes;

· Efetua a coleta de material para exames de laboratório e a instrumentação em intervenções cirúrgicas, atuando sob a supervisão do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe; 

· Controla consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Fundamental;

· Curso Técnico em Enfermagem;

· Registro no Conselho Regional de Enfermagem – COREN;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Recebe instruções e supervisão constantes

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé, movimentos freqüente, manuseia e carrega materiais e equipamentos leves, eventualmente auxilia na locomoção de pacientes;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Lida com informações de caráter sigiloso proveniente do contato com pacientes.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos materiais e equipamentos relativos à área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Primordial, com relação aos pacientes.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Desconfortável; corre risco de contaminação; manipula produtos químicos; necessita usar equipamentos de segurança.

Técnico em Informática 


Técnico em Informática – I


Técnico em Informática – II


Técnico em Informática – III

Descrição Sumária:
· Orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de dados;

Descrição Detalhada:
· Orientar ao servidor público usuário de equipamento de informática a melhor técnica de uso e conservação dos mesmos

· Executar manutenção periódica dos computadores e periféricos, de instalações de programas e periféricos;

· Recomendar, quando necessário o upgrade dos equipamentos; 

· Manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licenças de programas; elaborar relatórios sobre ocorrências com os equipamentos e programas; 

· Auxiliar os profissionais da rede municipal de ensino no processo de ensino aprendizagem que utilizam os recursos de informática; 

· Auxiliar no planejamento de aulas e a coordenação processo de ensino e aprendizagem, que envolvam recursos de informática; 

· Auxiliar na elaboração e execução dos programas educacionais, que envolvam recursos de informática; auxílio a alunos com dificuldades de aprendizagem de informática; 

· Promover treinamentos para pessoal de apoio técnico e administrativo dos quadros da Prefeitura Municipal de Ubarana;

· Orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de dados;
· orientar ao servidor público usuário de equipamento de informática a melhor técnica de uso e conservação dos mesmos;
· executar manutenção periódica dos computadores e periféricos, de instalações de programas e periféricos;
· recomendar, quando necessário o upgrade dos equipamentos;
· manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licenças de programas; 
· elaborar relatórios sobre ocorrências com os equipamentos e programas;
· auxiliar os profissionais da rede municipal de ensino no processo de ensino aprendizagem que utilizar os recursos de informática;
· auxiliar no planejamento de aulas e a coordenação  processo de ensino e aprendizagem, que envolvam recursos de informática; 

· auxiliar na elaboração e execução dos programas educacionais, que envolvam recursos de informática; 

· auxílio a alunos com dificuldades de aprendizagem de informática;

Requisitos Mínimos:
· Ensino Fundamental;

· Curso Técnico em Informática em nível Médio ou Superior;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexas que requerem conhecimentos técnicos, recebe instruções e supervisão do superior imediato;

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé, movimentos freqüente, manuseia e carrega materiais e equipamentos leves, eventualmente auxilia na locomoção de pacientes;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:
· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:
· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho:
· Normal, de escritório, sala de aula.

Técnico em Química

Técnico em Química – I


Técnico em Química – II


Técnico em Química – III

Descrição Sumária:
· Compreende o conjunto de atividades destinadas a análises laboratoriais da água do Município.

Descrição Detalhada:
· Realizar testes e análises dos produtos químicos recebidos para tratamento da água do município; 

· Testar e analisar a qualidade das águas captadas, tratadas e distribuídas; 

· Elaborar e preencher documentos/planilhas referentes aos testes e análises efetuados; 

· Preparar meios de cultura e amostras para análise laboratorial; 

· Realiza a coleta física de material para realização de analises do sistema de tratamento de água e esgotamento sanitário;

· Executar outras atribuições a fim de sua esfera de competência.

Requisitos Mínimos:

· Ensino Fundamental;

· Curso Técnico ou Superior em Química;

· Registro no Conselho Regional de Química – CRQ; 

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/ Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexas que requerem conhecimentos técnicos, recebe instruções e supervisão do superior imediato;

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé, movimentos freqüentes manuseia e carrega materiais e equipamentos leves, eventualmente auxilia na locomoção de pacientes;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Total. 

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Total, pelos equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros:

· Total. 

Ambiente de Trabalho: 

· Interno e externo, de acordo com a execução das tarefas. 
Técnico em Serviços Administrativos 


Técnico em Serviços Administrativos – I


Técnico em Serviços Administrativos – II


Técnico em Serviços Administrativos – III

MESMA DEFINIÇÃO EM TODAS AS SECRETARIAS

Descrição Sumária:

· Executa serviços gerais de escritório das diversas unidades administrativas, como a classificação de documentos, correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, arquivo, e atendimento ao público.

Descrição Detalhada:

· Digita relatórios e demais correspondências da unidade, atendendo às exigências de padrões estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender às rotinas administrativas; Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas; 

· Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de informações; 

· Atende e efetua ligações telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando informações relativas aos serviços executados; 

· Recebe e transmite fax;

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médico;

· Conhecimentos de informática;

· Aprovação em Concurso Público.

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

· Eventualmente, lida com documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Tesoureiro 


Tesoureiro – I


Tesoureiro – II


Tesoureiro – III

Descrição Sumária:

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organização, registrando a entrada e saída de valores, para assegurar a regularidade das transações financeiras e comerciais da organização.

Descrição Detalhada:
· Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerário, talões de cheques e outros valores pertencentes à organização, examinando os documentos que lhe são apresentados, para atender aos interesses da Administração Municipal; 

· Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, serviços de pavimentação e outros prestados pela prefeitura, efetuando a quitação dos mesmos; 

· Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do órgão público, todo o numerário recebido, mantendo em caixa apenas o necessário ao atendimento do expediente normal; 

· Verifica periodicamente o numerário e os valores existentes nas contas bancárias do órgão público, supervisionando os serviços de conciliação bancária, depósitos efetuados, cheques emitidos e outros lançamentos, para assegurar a regularidade das transações financeiras;

· Executa cálculos das transações efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa; 

· Prepara um demonstrativo do movimento diário de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posição da situação financeira existente; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Ensino Médio;

· Conhecimentos de informática;

Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa e burocrática, que exigem conhecimentos e iniciativa própria para tomada de decisões; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Nenhum;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Lida com informações e documentos de caráter sigiloso.

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Direta, pelos valores em dinheiro, papéis e documentos, no seu manuseio, aplicação e guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Nenhuma.

Responsabilidade/Supervisão: 

Eventualmente, confere, treina e supervisiona trabalho de outros servidores.

Ambiente de Trabalho: 

· Normal, de escritório.

Tratorista 

Tratorista I

Tratorista II

Tratorista III

Descrição Sumária
· Operação de tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, roçadas de terreno e limpeza de vias, praças e jardins. conduzindo-o conforme o itinerário previsto, segundo as regras de transito.

Descrição Detalhada

· Conduz tratores providos ou não de implementos diversos, dirigindo-o e operando os mecanismos para movimentar cargas e operações limpeza e outras afins.

· Zela pela boa qualidade dos serviços, controlando o andamento das operações, colocando em pratica as medidas de segurança recomendadas, para a operação e estacionamento da máquina.

· Efetua a limpeza e lubrificação das máquinas e seus implementos, seguindo as instruções do manual do fabricante, para assegurar o bom funcionamento.

· Efetua o abastecimento do veículo com o combustível indicado, observa o nível do óleo lubrificante, hidráulico e outros, lubrificando as partes necessárias utilizando graxa, para mantê-las em condições de uso.

· Registra operações realizadas, anotando em um diário ou em impressos os tipos e os períodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados obtidos.

· Inspeciona o maquinário e implementos antes da saída, verificando o estado dos pneus, combustível, água e fluidos, testando freios e parte elétrica, para cientificar-se das condições de funcionamento;

· Dirige o maquinário obedecendo ao Código Nacional de Transito, seguindo itinerário estabelecido para conduzir do local de origem ao destino de cada serviço;

· Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança de terceiros e do maquinário;

· Mantém a limpeza do maquinário deixando-o em condições adequadas de uso;

· Recolhe o tratores e implementos após a jornada de trabalho, conduzindo ao local de destino da Prefeitura Municipal de Ubarana.

· Realiza pequenos reparos de emergência, comunica a necessidade de manutenção corretiva, lubrificação e controle de abastecimento, zela pela guarda, limpeza e conservação do trator e implementos.
· Procede a manutenção preventiva, tais como lubrificação, limpeza geral e limpeza de filtros do equipamento de trabalho, manter e cuidar para que o veículo sempre esteja em boas condições de higiene e limpeza, procedendo as lavagens e limpezas periódicas sempre que necessário.
· Responsabiliza-se pelo ressarcimento de danos causados ao trator veículo ou a terceiros, após conclusão das responsabilidades, executa controle de horários, consumo de combustível e outros controles solicitados pela chefia.
· Transporta de acordo com as especificações e capacidade de cada maquinário materiais de pequeno e grande porte.
· Efetua anotações de viagens realizadas e eventuais ocorrências conforme as normas estabelecidas.
· Opera os mecanismos específicos de cada trator, obedecendo as normas de segurança do trabalho.
· Fica à disposição, em plantão continuo.
· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
Iniciativa/Complexidade
· Planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas rotineiras que exigem conhecimentos práticos, como iniciativa própria e recebe supervisão do superior imediato.

Esforço Físico
· Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posições cansativas.

Esforço Mental 
· Constante.

Esforço Visual
· Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais   

· Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio 
· Pelos veículos, material e equipamentos que utiliza

Responsabilidade/Segurança de Terceiros 

· Total, relativa a segurança de pedestres e servidores no local das obras ou na área da execução dos serviços e outros veículos. 

Responsabilidade/Supervisão
· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho
· Está sujeito à exposição e a elementos desconfortáveis em grau reduzido, excuta trabalho externo, corre risco de acidentes, necessita usar equipamentos de segurança.

Treinador de Esportes 


Treinador de Esportes – I


Treinador de Esportes – II


Treinador de Esportes – III

Descrição Sumária:

· Treina as atividades desportivas, ensinando princípio e regras técnicas de diversas modalidades.

Descrição Detalhada: 

· Treina, promove e incentiva a prática desportiva, ensinando princípios e regras técnicas de diversas modalidades para possibilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção de boas condições físicas e mentais dos alunos; 

· Aplica exercícios a grupos de treinamento, orientando os princípios e noções básicas, conforme diversas atividades esportivas, visando preservar e estimular as boas condições físicas dos alunos; 

· Instrui o treinamento quanto a técnicas e estratégias próprias de cada modalidade, inclusive sobre a utilização de aparelhos de instalações de esportes, para assegurar o máximo aproveitamento e benefícios advindos dos exercícios; 

· Auxilia no treinamento de atletas e equipes para participarem de competições regionais e/ou municipais, visando garantir-lhes bom desempenho em competições esportivas de todos os gêneros; 

· Zela pela conservação e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos, acondicionando-os em locais apropriados, assegurando a utilização dos mesmos; 

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Superior em Educação Física

· Registro no Conselho Regional de Educação Física - CREF 

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade: 

· Executa tarefas de natureza complexa, que exigem conhecimentos e iniciativa própria para tomada de decisões; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Constante;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: 

Normal

Responsabilidade/Patrimônio: 

Pelos equipamentos e materiais que utiliza dentro da sua área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Direta, sobre os treinados; possibilidade de acidentes decorrentes das atividades esportivas.

Ambiente de Trabalho:

· Está sujeito a trabalho externo e à possibilidade remota de acidentes.

Visitador Domiciliar 


Visitador Domiciliar – I


Visitador Domiciliar – II


Visitador Domiciliar – III

Descrição Sumária:

· Desenvolve trabalhos educativos com indivíduos e grupos, realizando campanhas de prevenção de doenças, visitas e entrevistas, para preservar a saúde da comunidade.

Descrição Detalhada:

· Programa e efetua visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com a rotina dos serviços e peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados e difundir noções de saúde e saneamento;

· Realiza pesquisa de campo, entrevistando gestantes, mães, crianças escolares e pacientes, para estimular a freqüência aos serviços de saúde;

· Promove campanhas de prevenção de doenças, aplicando testes e vacinas, dentro e fora da unidade sanitária, para preservar a saúde na comunidade.

· Orienta e controla as atividades da parteira prática, localizando-a e motivando-a ao trabalho em cooperação com o serviço de saúde, para reduzir a mortalidade e morbidade perinatal.

· Executa a coleta de sangue, urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando técnicas rotineiras, para enviá-los a exames de laboratório, com vistas à elucidação diagnóstica.

· Elabora boletins de produção e relatórios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades executadas, para permitir levantamentos estatísticos e comprovação dos trabalhos.

· Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Fundamental incompleto;

· Aprovação em Concurso Público

Iniciativa/Complexidade: 

· Recebe instruções e supervisão constantes

Esforço Físico:

· Normal;

Esforço Mental:

· Normal;

Esforço Visual:

· Normal;

Responsabilidade/Patrimônio: 

· Pelos materiais e equipamentos relativos à área de atuação.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

· Primordial, com relação aos munícipes e de prevenção.

Responsabilidade/Supervisão: 

· Nenhuma.

Ambiente de Trabalho: 

· Desconfortável; corre risco de contaminação; necessita usar equipamentos de segurança.

Zelador 


Zelador – I


Zelador – II


Zelador – III

Descrição Sumária:

Executa serviços de zeladoria, conservação e manutenção dos prédios públicos, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condições de higiene e segurança.

Descrição Detalhada:

· Executa serviços de zeladoria nos prédios públicos, promovendo a limpeza e conservação, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e segurança do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; 

· Fiscaliza a entrada e saída de pessoas e veículos nos prédios públicos, observando o movimento delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando identificá-las e registrando-as em formulários apropriados, visando manter a ordem e a segurança dos funcionários, autoridades e visitantes; 

· Verifica se a pessoa procurada está no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

· Inspeciona as dependências da organização, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remoção ou incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes;

· Providencia serviços de manutenção em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalações elétricas, bombas, caixa d’água, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condições de funcionamento e segurança das instalações;

· Auxilia no atendimento telefônico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos serviços de atendimento; 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Mínimos: 

· Fundamental incompleto;

· Aprovação em Concurso Público;

Iniciativa/Complexidade: 

Executa tarefas rotineiras e com certa variedade, exigindo iniciativa do ocupante para solução de problemas ocasionais; recebe instruções e supervisão do superior imediato.

Esforço Físico:

· Permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, eventualmente levanta e carrega pesos;

Esforço Mental:

· Constante;

Esforço Visual:

· Constante;

Responsabilidade/Dados Confidenciais:

Nenhuma.

Responsabilidade/Patrimônio:

Direta, pelos bens móveis e imóveis que estão sob sua responsabilidade e guarda.

Responsabilidade/Segurança de Terceiros: 

Relativa.

Responsabilidade/Supervisão: 

Eventualmente, sob auxiliares ou ajudantes na execução das tarefas inerentes à zeladoria dos próprios municipais. 

Ambiente de Trabalho:

· Está sujeito à exposição a elementos desconfortáveis em grau reduzido e a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de segurança. 

Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal 
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Assessor do Setor de Comunicação, Jornalismo e Divulgação da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento

· Além do elemento de confiança da autoridade, é responsável por manter um estreito relacionamento com todas as Secretarias, para a compilação de matéria para publicação; elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa; organizar as entrevista coletivas de autoridades municipais; acompanhar as autoridades municipais, quando necessário, para adquirir as informações, de forma precisa e concisa; executar outras atividades correlatas.

Assessor de Gabinete do Gabinete do Prefeito

· Prestar assessoramento imediato ao Prefeito em assuntos técnicos, administrativos, políticos, de assistência militar e civil; desenvolver ações de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as necessidades de natureza, protocolar, institucional e demais assuntos relacionados à administração pública municipal; Estabelecer a segurança pessoal do Prefeito e seu assessoramento pertinente em eventos e demais deslocamentos; Formular, intermediar e executar a política municipal de equidade de gênero, elaborando programas, projetos e planos de forma integrada em nível municipal, estadual e federal, fixando prioridades para a execução das ações, captação e aplicação de recursos.

Assessor do Departamento de Ação Social e Cidadania da Secretaria Municipal de Ação Social e Cidadania

· Compete o Planejamento, execução, acompanhamento, avaliação e controle das atividades referentes à Assistência Social; a implementação de programas e de outras ações de interesse da área de atuação, respeitadas a formação, legislação profissional e os regulamentos do serviço.

Assessor do Setor de Meio Ambiente Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos

· Assessoramento no que se refere nas áreas de meio ambiente; Prevenir, fiscalizar o conjunto de condições, leis, influências e interações de ordem física, química e biológica, que permite, abriga e rege a vida em todas as suas formas; fiscalizar a degradação da qualidade ambiental, a alteração adversa das características do meio ambiente, a poluição resultante de atividades que direta ou indiretamente prejudiquem a saúde, a segurança e o bem-estar da população; criar condições adversas às atividades sociais e econômicas, que afetem desfavoravelmente as condições estéticas ou sanitárias do meio ambiente.

Chefe do Departamento Municipal de Saúde da Secretaria Municipal de Saúde

· Compete a coordenação dos programas de interligação das informações entre a Secretaria e os Postos de Saúde relacionando os atendimentos nos serviços de vigilância da saúde, saúde bucal, unidade básicas de saúde, pronto atendimento, serviços complementares, epidemiologia, nutricional, imunização, vigilância ao trabalho, saúde ocupacional, farmácia, diagnóstico terapêutico, setor de referência, consultas especializadas e encaminhamentos; instaurar a proposição de políticas tangentes à matéria, aplicando o plano municipal de saúde na sua amplitude; executar outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Odontologia e Saúde Bucal da Secretaria Municipal de Saúde

· Executar trabalhos de cirurgia bucal, examinar a boca e os dentes da população e pacientes em consultórios do Município; fazer diagnósticos dos casos individuais determinando o respectivo tratamento; executar operações de prótese em geral, e de profilaxia dentaria: fazer extrações de dentes; compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes; tratar de condições patológicas da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros e relatórios dos serviços executados; coordenar o planejamento, execução, acompanhamento, avaliação e controle das atividades relacionadas à prática odontológica, realizando exames e procedimentos, implementando programas e atividades de educação da saúde bucal, cirurgias bucomaxilofaciais, respeitadas a formação, legislação profissional e regulamentos do serviço; difundir os preceitos de saúde pública odontológica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc.; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; executar outras tarefas afins.

Chefe da Divisão de Esportes da Secretaria Municipal de Esporte, Recreação, Cultura e Turismo

· Promover atividades de lazer, divulgação e estimulo ao esporte local, competindo – lhe especialmente: coordenar as atividades esportivas estudantis; promover torneios e campeonatos amadores manter e conservar equipamentos e materiais esportivos em condições de uso; organizar equipes amadoras e instituir sistema de registro das mesmas; promover o engajamento do comercio e produtores para patrocínio das ações e realizações esportivas; estimular o esporte como instrumento de divertimento, saúde e congraçamento comunitário; manter cadastro de dados sobre as potencialidades turísticas do Município; manter intercambio com os organismos estaduais e federais de promoção e incentivo de esporte, cultura, e turismo; estimular a população para adoção de medidas que promova a atração teatral para o município; executar outras atribuições que lhe competem.

Chefe do Setor de Enfermagem da Secretaria Municipal de Saúde

· Executa diversas tarefas de enfermagem como: administração de sangue e plasma, controle de pressão arterial, aplicação de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em prática seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar físico, mental e social aos pacientes; Presta primeiros socorre os no local de trabalho, em caso de acidentes ou doença, fazendo curativos ou mobilizações especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento médico; Supervisiona a equipe de enfermagem, coordenando e orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescrição do médico, para assegurar o tratamento ao paciente.

Chefe do Setor de Compras e Material da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento

Chefe do Departamento de Compras e Material da Secretaria Municipal de Administração e Planejamento

· Cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; informar aos órgãos municipais os fornecedores que se encontram cadastrados e em gozo de pleno direito de licitar; avaliar a atuação de fornecedores; executar a compra de material, formalizar processos, promover o tombamento e registro de bens patrimoniais e auxiliar a comissão de licitação na realização dos processos licitatórios.

Chefe do Setor de Transportes e Manutenção da Frota da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos

· Realiza periodicamente serviços de fiscalização nos veículos de transporte, quanto às normas de segurança, de conduta dos motoristas e condições dos veículos; elabora relatórios e notificações; realiza periodicamente reuniões com os condutores dos veículos. 

Chefe de Setor de Limpeza Pública da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos

· Exercer no ambiente das atribuições e competências municipais, serviços urbanos e de fiscalização; desenvolver a manutenção e conservação do patrimônio municipal, parques e jardins, e ainda a construção destes; atividades de higiene urbana, coordenando em conjunto com os demais serviços, todas as ações de limpeza, quer do domínio público, quer das instalações municipais, e bem assim a recolha, transporte e destino final dos resíduos sólidos urbanos; outras atividades afins.

Chefe de Setor de Arrecadação da Secretaria Municipal da Fazenda 

· Receber, autenticar, fiscalizar, analisar a receita tributária, relatórios e quadros, comparando os dados de arrecadação e previsão, para identificar anormalidades e distorções constatadas na arrecadação de tributos; colaborar na elaboração da programação do lançamento da receita municipal.

Chefe da Divisão de Obras e Serviços Públicos da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos

· Desenvolver atividades de conservação das estradas municipais; desenvolver ações relacionadas com a construção e conservação de obras públicas; exercer ações tendentes ao alargamento da rede viária e sua manutenção em sede do plano de atividades; promover a distribuição do material de transporte adstrito à Divisão pelos diversos serviços de que dele careçam, e providenciar a sua manutenção para que se mantenha operacional; coordenar e controlar todas as ações inerentes ao funcionamento do setor; executar outras atividades correlatas.

Chefe do Setor de Bairros Isolados da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos

· Prestar apoio nos bairros isolados no que se refere a vias e conservação de praças e jardins, com desenvolvimento dos trabalhos; analisar os pedidos e requerimentos, levando-se em conta as despesas e a maneira de execução; elaborar estudos, realizar pesquisas sobre matéria sujeita a consideração do superior; fiscalizar a execução de serviços gerais nas áreas de limpeza, jardinagem, vigilância, obras e serviços públicos, transportes, esportes, e outras tarefas afins. 

Chefe do Setor de Recreação e Lazer Secretaria Municipal de Esporte, Recreação, Cultura e Turismo

· Promover atividades de lazer, divulgação e estimulo ao esporte local, competindo – lhe especialmente: coordenar as atividades esportivas estudantis; promover torneios e campeonatos amadores manter e conservar equipamentos e materiais esportivos em condições de uso; organizar equipes amadoras e instituir sistema de registro das mesmas; promover o engajamento do comercio e produtores para patrocínio das ações e realizações esportivas; estimular o esporte como instrumento de divertimento, saúde e congraçamento comunitário; manter cadastro de dados sobre as potencialidades turísticas do Município; manter intercambio com os organismos estaduais e federais de promoção e incentivo de esporte, cultura, e turismo; estimular a população para adoção de medidas que promova a atração teatral para o município; executar outras atribuições que lhe competem.

Assessor Jurídico da Secretaria Municipal de Assuntos Jurídicos 
· Assessora e representa juridicamente a administração pública municipal e representa-a em juízo ou fora dele, nas ações em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses; Estuda ou examina documentos jurídicos e de outra natureza, analisando seu conteúdo, com base nos códigos, leis, jurisprudências e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislação vigente; Apura ou completa informações levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a parte que é mandatária em juízo, para obter os elementos necessários à defesa ou acusação; Representa a organização em juízo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petições, para defender os interesses da administração municipal; Presta assistência às unidades administrativas em assuntos de natureza jurídica, elaborando e/ou emitindo pareceres; Promove a cobrança judicial da dívida ativa e de qualquer outro crédito do município, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidação dos mesmos; Examina o texto de projetos de leis que serão encaminhados à câmara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso; Executa outras atividades afins.

Chefe do Setor de Veterinário da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuária, Abastecimento e Meio Ambiente

· Praticar a clínica em todas as suas modalidades; dirigir, os hospitais municipais para animais; prestar a assistência técnica e sanitária aos animais sob qualquer forma; realizar o planejamento e a execução da defesa sanitária animal; realizar a inspeção e a fiscalização sob o ponto de vista sanitário, higiênico e tecnológico dos matadouros, frigoríficos, fábricas de conservas de carne e de pescado, fábricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de origem animal, usinas e fábricas de laticínios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados da indústria pecuária e, de um modo geral, quando possível, nos locais de produção, manipulação, armazenagem e comercialização; executar outras atribuições afins.

Conselheiro Tutelar

· Atribuições destinadas conforme regulamenta a Lei Municipal nº 255/98.

Ubarana, 09 de Dezembro de 2010.

Paulo César Christal

Prefeito Municipal
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	ESTIMATIVA DE IMPACTO ORÇAMENTÁRIO E FINANCEIRO  (L.C. 101 - art 16, I)



	QUANT
	CARGO
	Valor (UN)
	Valor (total)
	Valor Anual 
	Valor encargos
	VALOR TOTAL 

	
	
	
	
	
	
	ANO 1
	ANO 2
	ANO 3

	1
	Plano de Cargos / Reorganização do quadro 
	 R$              29.913,57 
	 R$         29.913,57 
	 R$       358.962,84 
	 R$         78.971,82 
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 

	 
	ampliação; adequação; reestruturação das 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	carreiras do funionalismo público municipal
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	T O T A L
	 R$              29.913,57 
	 R$         29.913,57 
	 R$       397.850,48 
	 R$         78.971,82 
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ANO 1
	ANO 2
	ANO 3

	
	Orçamento 2011 (previsão)
	 R$      15.340.000,00 
	Impacto Orçamentário % (qto ao orçamento)
	2,85
	2,67
	2,49

	
	Orçamento 2011 (RCL)
	 R$      15.310.000,00 
	Impacto Orçamentário % (qto a Rec. Cor Líquida)
	2,86
	2,86
	2,86

	
	Orçamento 2012 (previsão)
	 R$      16.413.800,00 
	 
	 
	 

 
	 
	 

	
	Orçamento 2013 (previsão)
	 R$      17.562.766,00 
	Impacto Financeiro
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 
	 R$       437.934,66 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	      ANO 1
	ANO 2
	ANO 3

	
	Orçamento - Limite com Pessoal
	 R$        8.267.400,00 
	Impacto Orçamentário (qto ao limite de pessoal) 
	                          5,30 
	                          4,62 
	4,62

	DEMONSTRATIVO DE ORIGEM DE RECURSOS (L.C. 101 - art 17, § 1º) 

	QUANT
	ORIGEM 
	Valor (UN)
	Valor (total)
	Valor Anual 
	Valor encargos
	VALOR TOTAL 

	
	
	
	
	
	
	ANO 1
	ANO 2
	ANO 3

	1
	Corte de Gratificações
	 R$              12.000,00 
	 R$         12.000,00 
	 R$       144.000,00 
	 
	 R$       144.000,00 
	 R$       144.000,00 
	 R$       144.000,00 

	1
	Corte de Horas Extras
	 R$              11.500,00 
	 R$         11.500,00 
	 R$       138.000,00 
	 
	 R$       138.000,00 
	 R$       138.000,00 
	 R$       138.000,00 

	1
	Ampliação da arrecadação de Tributos
	 R$              13.000,00 
	 R$         13.000,00 
	 R$       156.000,00 
	 
	 R$       156.000,00 
	 R$       156.000,00 
	 R$       156.000,00 

	
	T O T A L
	 R$              36.500,00 
	 R$         36.500,00 
	 R$       438.000,00 
	 R$                        -   
	 R$       438.000,00 
	 R$       438.000,00 
	 R$       438.000,00 

	
	Ubarana, 09 de Dezembro de 2010
	
	
	

	
	
	
	
	


Paulo César Christal

Prefeito Municipal
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