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LEI COMPLEMENTAR N° 001/2013
 DE 15/01/2013.

Institui e Consolida o Plano de Classificação de Cargos e Salários da Administração Direta e Indireta do Município de Pouso Redondo e dá outras providências. 



NAIR GOULART, Prefeita do Município de Pouso Redondo, Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribuições legais e com fundamento na Lei Orgânica do Município, faz saber que a Câmara aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
Art. 1st  - Fica instituído nos termos desta Lei Complementar, o Plano de Classificação de Cargos e Salários da Administração Direta e Indireta do Município de Pouso Redondo, com vistas a organizar os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissão, visando assegurar a eficiência da ação administrativa e a qualidade do serviço público.

Art. 2nd  - Os servidores vinculados a área do Magistério da Rede Pública Municipal serão regidos por Plano de Carreira e vencimento da área do Magistério, e os servidores vinculados por empregos públicos para execução dos Programas Saúde da Família (ESF), permanecerão em seus cargos até a realização de concurso público, quando gradativamente serão exonerados e substituídos por servidores efetivos, exceto os Agentes Comunitários de Saúde (ACS), que continuarão sendo regidos por lei especifica do (ESF). 
Art. 3rd  - O regime jurídico aplicado aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo de que trata esta Lei Complementar, é o disposto na Lei que trata sobre o Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Pouso Redondo e suas alterações.
CAPÍTULO II

DOS CONCEITOS

Art. 4th - Para efeitos de aplicação e implantação da presente Lei, é adotada a seguinte conceituação:
I – PLANO DE CARREIRA: conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a estrutura e procedimentos dos cargos, remuneração e desenvolvimento na carreira dos servidores efetivos;
II – CARREIRA: perspectiva de crescimento profissional do servidor na forma nesta Lei Complementar, observada a habilitação e atribuições correspondentes ao cargo;
III – CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: é aquele que depende de prévia habilitação em concurso público de provas ou de provas e títulos, obedecidos a ordem de classificação e validade, consistindo em um conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades com denominação própria de acordo com a área de atuação e formação profissional;

IV- CARGO EM COMISSÃO: aquele declarado em lei de livre nomeação e exoneração, destinando-se apenas às atribuições de direção, chefia e assessoramento;

V- VENCIMENTO: retribuição pecuniária paga ao servidor pelo exercício de cargo público, com valor fixado em lei;
VI – REMUNERAÇÃO: retribuição pecuniária devida mensalmente ao servidor pelo efetivo exercício do cargo, correspondente ao vencimento, acrescido de vantagens financeiras permanentes ou temporárias, previstas em lei;

VII – CLASSE OCUPACIONAL: conjunto de cargos reunidos com afinidades entre si quanto à natureza do trabalho ou ao grau de complexidade e responsabilidade;
VIII – NÍVEL DE REFERÊNCIA: graduação horizontal ascendente, existente em cada nível;
IX – PROGRESSÃO FUNCIONAL: corresponde ao acréscimo percentual que incide sobre o vencimento base do cargo efetivo que o servidor ocupa, e dar-se-á de forma horizontal em tempo pré determinado. 
X – QUADRO DE PESSOAL: conjunto de cargos de provimento efetivo e cargos em comissão;

XI – QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL: constitui-se no processo permanente de aquisição de informações pelo servidor, de todo e qualquer conhecimento, seja através de capacitação continuada, de vivencia, de experiências laborais e emocionais, no âmbito institucional ou fora dele. 
XII – INTERSTÍCIO: lapso de tempo fixado para as progressões funcionais;

XIII - NÍVEL DE VENCIMENTO: nível de vencimento dos cargos de provimento efetivo, e identificados no ANEXO I e respectivos Classes, nível de vencimento dos cargos de provimento comissionado e identificados no ANEXO III e respectivos Classes, desta Lei Complementar;

XIV – DENOMINAÇÃO: nomenclatura de identificação de cada cargo;

XV – HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Habilitação exigida para ocupar o cargo: portador de certificado de escolaridade exigido para o cargo especifico, curso de qualificação, especialidade, registro no órgão fiscalizador do exercício profissional, experiência comprovada na área de atuação, Carteira Nacional de Habilitação na categoria exigida para o cargo.

XVI – ATRIBUIÇÕES: função que o servidor vai exercer em seu cargo de acordo com a natureza do seu trabalho e grau de conhecimento necessário ao exercício das respectivas atribuições, constantes do ANEXO II e IV desta Lei Complementar
CAPÍTULO III

QUADRO DE SERVIDORES

SEÇÃO I

DA COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE SERVIDORES

Art. 5th  - O quadro de servidores públicos da Administração Direta e Indireta do Município de Pouso Redondo compõe- se cargos de Provimento Efetivo e cargos em Comissão, distribuídos nos seguintes Classes ocupacionais:
§ 1º - Compõem a Classe de Cargos de Provimento Efetivo:
I – Nível Superior (NS): abrange os cargos cujas as tarefas requerem grau elevado de atividades intelectual, para cujo desempenho é exigido certificado de conclusão do curso superior na área afim, reconhecido pelo MEC e registro no órgão competente quando for requisito indispensável para o exercício do cargo;
II – Nível Técnico (NT): abrange os cargos do qual as tarefas e conhecimentos se caracterizam  por certa complexidade e para qual se exige certificado do ensino médio com grade curricular de área técnica ou técnico pós-médio, além do registro no respectivo  órgão de classe, quando houver; 
III – Nível Médio (NM): abrange os cargos do qual a tarefa se caracteriza pelo trabalho burocrático e organizacional com média complexidade e esforço intelectual, para o qual se exige formação ensino médio.
IV – Nível Operacional (NO): abrange os cargos do qual as tarefas requerem conhecimento prático do trabalho, limitadas a uma rotina com predominância de esforço físico, para qual se pode exigir formação em ensino fundamental, médio completo ou incompleto.
§ 2º - Compõem a Classe dos Cargos em Comissão:

V – Cargo Comissionado (CC): elenca os cargos de livre nomeação e exoneração pelo Chefe do Poder Executivo, em conformidade com o disposto no artigo 37 da Constituição Federal, excetuando-se os Secretários que, na qualidade de agentes políticos, são remunerados por subsídio fixado em lei especifica. 
§ 3º - Os cargos de provimento Efetivo e em Comissão da Administração Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal são os descrito nos ANEXOS I e III, da presente Lei Complementar.

§ 4º - Para o ingresso nos quadros de pessoal, deverá ser respeitado os requisitos previstos na Lei que trata sobre o Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Pouso Redondo. 
SEÇÃO II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSÃO
Art. 6th - Os cargos de provimento Efetivo que compõem a estrutura da Administração Direta e Indireta do Poder Executivo, com níveis de vencimento, jornada de trabalho, número de vagas, nomenclatura, código do cargo, são os constantes no ANEXO I, e são partes integrante da presente Lei Complementar.
Art. 7th - Os cargos em Comissão de livre nomeação e exoneração, com nível de vencimento, jornadas de trabalho, número de vagas, nomenclatura, código do cargo, são os constantes no ANEXO III, e são parte integrante da presente Lei Complementar. 
Parágrafo Único: Além do cumprimento do estabelecido neste Artigo e nos referidos ANEXOS, o exercício de cargo em comissão exigirá de seu ocupante integral dedicação ao serviço, podendo ser convocado sempre que houver interesse da administração, excluindo o adicional pela prestação de serviço extraordinário.

Art. 8th - As atribuições e ocupações dos cargos de Provimento Efetivo e dos cargos Comissionados, jornada de trabalho, bem como a habilitação necessária para o cargo, são os constantes no ANEXO II e IV.
CAPÍTULO IV

DA POLITICA REMUNERATÓRIO
SEÇÃO I

DO PISO MÍNIMO E DA TABELA DE VENCIMENTOS
Art. 9th - Fica definido como parâmetro, o Piso Mínimo dos Servidores Públicos do Município de Pouso Redondo, o salário da tabela de vencimentos mais próximo do salário mínimo federal, sendo reajustado na data da revisão geral anual dos servidores da Administração Direta e Indireta do Município de Pouso Redondo e com os índices indicativos da data base do mês de maio.
Art. 10th - O Piso Mínimo Municipal não poderá ser inferior ao valor do salário Mínimo Federal vigente, em conformidade com os artigos 7º, inciso IV e 39, § 3º, da Constituição Federal.
Art. 11st - O reajuste anual dos servidores da Administração Direta e Indireta do Município de Pouso Redondo, será fixado por lei própria, utilizando para calculo da revisão geral anual da remuneração o índice fixador de referencia entre o INPC (Índice Nacional de Preços ao Consumidor) ou IGPM (Índice Geral de Preço do Mercado) ou qualquer outro índice que vier a substituí-lo, acumulado nos últimos doze meses, usando como referência do período o mês de março do ano que antecede a data base. 
Parágrafo Único - Fica estabelecido o mês de maio como data base para a revisão geral anual da remuneração dos servidores da Administração Direta e Indireta do Município bem como a concessão dos efeitos financeiros respectivos. 

Art. 12nd - Os proventos de aposentadoria e as pensões serão revistos e fixados nas mesmas datas e índices dos demais servidores públicos da Administração Municipal, (nos) termos do disposto no art. 7º da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2.003.
Art. 13rd - Havendo disponibilidade financeira poderá ser concedido, além da revisão geral anual referida no artigo 11º desta Lei Complementar, aumento real através de lei específica.
CAPITULO V
DA CARREIRA

Art. 14th - A carreira é a perspectiva profissional do servidor efetivo na forma prevista nesta Lei Complementar, observada a habilitação e atribuições correspondentes ao cargo.
Art. 15th - O ingresso na carreira dar-se-á no nível e referência inicial do cargo para o qual o servidor prestou concurso público, foi aprovado, convocado e adquirirá estabilidade após concluído o  estágio probatório de desempenho profissional.
§ 1º - Fica vedado o avanço na carreira para o servidor estável, durante o período que estiver nomeado para os Cargos em Comissão.
§ 2º - O servidor do quadro efetivo será concedido progressão funcional e adicional por capacitação profissional, que será agregado ao vencimento base conforme estabelecido na presente Lei Complementar.

Art. 16th - O prazo de vigência do concurso público para ingresso de novos servidores do quadro efetivo é de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogável por igual período mediante ato do Executivo.

SEÇÃO I

DO ESTÁGIO PROBATÓRIO LEI ESPECÍFICA
Art. 17th - O servidor devidamente concursado será convocado e nomeado para o cargo de provimento efetivo está condicionado ao estágio probatório por um período de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptidão e capacidade serão avaliados de forma a apresentar um resultado do desempenho condizentes com os seguintes requisitos:

I – domínio sobre as atribuições do cargo;

II – idoneidade moral e ética pública;

III – pontualidade;

IV – assiduidade;

V – disciplina;
VI – produtividade e qualidade no trabalho;

VII – iniciativa;
VIII – eficiência;
IX – relacionamento interpessoal;

X – cuidado com materiais, equipamentos e ambiente.
§ 1º - A avaliação do desempenho do servidor é obrigatória e será submetida à homologação do chefe do Poder Executivo, sendo executada anualmente, ou a qualquer tempo a critério da Administração.
§ 2º - A comissão de avaliação será nomeada por portaria, sendo compostas por três servidores estáveis, sob a supervisão do Chefe do Executivo, e deverá emitir relatório circunstanciado, detalhado, com parecer final sobre os requisitos avaliados.
§ 3º - Fica ratificado o ato de nomeação do servidor que for aprovado no estágio probatório; caso não seja aprovado será exonerado ou, se estável reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

§ 4º - Em qualquer fase de avaliação do estágio probatório, o servidor que se sentir lesado é garantido a ampla defesa, mediante requerimento ao Chefe do Poder Executivo, que deferirá ou indeferirá o pedido em 15 (quinze) dias, mediante parecer fundamentado.
§ 5º - Se deferido o pedido a comissão de avaliação terá um prazo de 15 (quinze) dias para se reportar ao requerimento emitido parecer fundamentando sobre a decisão.
§ 6º - Os critérios de avaliação do estagio probatório serão definido em Lei Especifica e aplicado a todos os servidores concursados e nomeados para cargos estáveis.
SEÇÃO I

DA PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Art. 18th - A progressão funcional do servidor efetivo dar-se-á de forma horizontal, a cada 03 (três) anos, e corresponde a um acréscimo de 3% (três por cento) do vencimento base do cargo efetivo que ocupa. 
§ 1º - A progressão funcional do servidor efetivo se inicia no mês que o servidor alcançar a estabilidade e o servidor estável poderá requerer sua primeira progressão funcional, 180 dias após sancionada a presente a desta lei mediante requerimento da parte interessada ao Departamento de Recursos Humanos.
§ 2º - O início da contagem para aquisição do direito à progressão funcional dar-se-á a partir da data em que o servidor adquirir a estabilidade.
(incluído pela LC 004/2015)

Art. 19th - Perde o direito a progressão funcional o servidor que dentro do triênio que serve como período base estiver enquadrado em uma das seguintes situações:
I – tenha sofrido punição disciplinar com ampla defesa em processo administrativo disciplinar;

II – possua mais de 03 faltas injustificadas no período de um ano;

III – estiver aposentado.
Art. 20th - A progressão funcional será interrompida nos seguintes casos:
I – licença para cumprimento de mandato eletivo;

II – licença para mandato classista;

III – licença para tratar de assuntos particulares;

IV – licença para ocupar cargo de confiança ou em comissão em outros órgãos público;

V – licença para acompanhar cônjuge ou companheiro;

VI – licenças para participar em tempo integral de cursos por período superior a 30 (trinta) dias no ano;
VII – licença para acompanhar tratamento por motivo de doença em pessoa da família superior a 30 (trinta) dias no ano;
VIII – afastamento do cargo em decorrência de prisão, em flagrante ou preventiva, determinada pela autoridade competente enquanto perdurar a prisão;

IX – afastamento do cargo em virtude de condenação por sentença definitiva, a pena que não determine a perda do cargo. 
§ 1º - Cessada a interrupção, reinicia-se a contagem do prazo com vistas a completar o triênio, computando-se neste caso especifico a data de inicio da interrupção ao retorno do servidor ao cargo para o qual foi concursado.

Art. 21st - Não será interrompida a progressão funcional do servidor em efetivo exercício, que seja readaptado para função em caráter temporário ou definitivo por determinação médica, devidamente comprovado através de laudo médico. 
Art. 22nd - Ficam limitadas em 10 (dez) progressões funcionais a serem concedidas ao servidor de carreira vinculado a Administração Direta ou Indireta do Município. 
SEÇÃO III
DO ADICIONAL POR CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL

Art. 23rd - Fica instituído o adicional por capacitação profissional, com o objetivo de valorizar e aperfeiçoar o desempenho das atividades laborativas afetas diretamente ao cargo que o servidor ocupa na Administração Direta ou Indireta do Município. 
Art. 24th - O adicional de capacitação profissional poderá ser conquistado pelo servidor a cada 03 (três) anos, e uma vez deferido, corresponderá a um acréscimo de 1,5% (um e meio por cento) incidente sobre o vencimento base em conformidade com a presente Lei Complementar.
Art. 25th - A analise dos cursos efetuados pelo servidor com vistas ao adicional por capacitação será efetuada juntamente com a progressão funcional, fazendo jus ao adicional uma vez a cada triênio.
Art. 26th - O adicional por capacitação profissional é decorrente de capacitação continuada do servidor através do aperfeiçoamento e a atualização na área de atuação.

Art. 27th  - Para fazer jus ao adicional por capacitação profissional o servidor público deverá participar de cursos com carga horária de:

I – 80 (oitenta) Horas de capacitação para servidores integrantes do cargo de Nível Superior (NS);

II – 60 (sessenta) Horas de capacitação para servidores integrantes dos cargos de Nível Médio (NM) e Nível Técnico (NT);

III – 40 (quarenta) Horas de capacitação para servidores integrados dos cargos de Nível Operacional (NO).

Art. 28th - As Horas de capacitação poderão ser somadas para totalizar a computação do total de Horas se alcançar a carga horária mínima, desde que estejam vinculadas a área de atuação e/ou de exercício do cargo do servidor, devendo ser previamente requeridas pelo servidor, homologadas pela comissão referida no Art.35, e registrados no Departamento de Recursos Humanos.
Art. 29th - Os cursos de formação de ensino fundamental, médio, técnico, superior em nível de graduação, pós-graduação e os exigidos como pré-requisito para o exercício profissional em cada classe ocupacional, previsto no respectivo edital de concurso público para o qual o servidor se habilitou, não poderão ser considerados para fins de adicional por capacitação.
Art. 30th - A partir da vigência da presente Lei Complementar, os atuais servidores efetivos que já adquiriram a estabilidade poderão requerer o primeiro adicional por capacitação profissional, considerando para tanto, os curso ou treinamentos concluídos nos últimos 03 (três) anos, relacionados com seu cargo e área de atuação.
Art. 31st - A próxima avaliação dos cursos com vistas ao adicional por capacitação profissional, ocorrerá a cada 03 (três) anos, juntamente com a progressão funcional, somente serão validados os cursos e treinamentos concluídos dentro do respectivo triênio de avaliação.
Parágrafo Único – Os cursos de capacitação profissional serão computados uma única vez indiferente a carga horária, não sendo computado cumulativamente
Art. 32nd - O adicional por capacitação profissional deverá ser requerido ao Departamento de Recursos Humanos, devendo o interessado apresentar no mês de aniversário de sua estabilidade, fotocópia autenticada dos respectivos certificados, realizados no período considerado para o respectivo beneficio. 
Art. 33rd - O efeito financeiro do adicional por capacitação profissional, condicionado a carga horária mínima, será devido a partir do mês subseqüente da homologação dos cursos efetuada pelo Departamento de Recursos Humanos.
Art. 34th - Ficam limitados em 05 (cinco) adicionais por capacitação profissional a ser concedida ao servidor.

Art. 35th - A avaliação dos cursos de capacitação para homologação e incorporação ao vencimento, será feita por comissão designada por ato do poder executivo, dentro do prazo de 15 (quinze) dias. 
SEÇÃO IV
DO ADICIONAL POR FORMAÇÃO PROFISSIONAL

Art. 36th - Fica instituído o adicional por formação profissional com estímulo ao aperfeiçoamento, com acréscimo de 1,5% (um e meio por cento) por nível de formação concluída, incidente sobre o vencimento base do cargo efetivo, a ser deferido ao servidor estável mediante o atendimento dos seguintes requisitos:
I – O servidor cuja habilitação exigida para ingresso no serviço público é equivalente ao ensino fundamental completo ou incompleto; ou ensino médio incompleto, fica assegurado até 03 (três) adicionais por formação profissional, sendo que para o primeiro nível de formação, deverá apresentar diploma/certificado de curso de ensino médio, para o segundo a apresentação do diploma do curso de graduação e, respectivamente, para o terceiro, diploma/certificado de conclusão de pós-graduação em nível de especialização;

II – servidor cuja habilitação exigida para ingresso no serviço público é equivalente ao ensino médio completo; ou curso de nível técnico, fica assegurado até 03 (três) adicionais por formação profissional, sendo que para o primeiro nível de formação, deverá apresentar diploma/certificado do curso de graduação, para o segundo diploma/certificado de conclusão de pós-graduação em nível de especialização e, respectivamente, para a terceira diploma/certificado de conclusão de pós-graduação em nível de mestrado;
III – servidor cuja habilitação exigida para ingresso no serviço público é equivalente ao curso de graduação; ou graduação com especialização, fica assegurado até 03 (três) adicionais por formação profissional, sendo que para o primeiro nível de formação, deverá apresentar diploma/certificado do curso de pós-graduação em nível de especialização, para o segundo, diploma/certificado de conclusão de pós-graduação em nível de mestrado e, respectivamente, para o terceiro diploma/certificado do curso de pós-graduação de doutorado.

Parágrafo Único - O adicional por formação profissional será assegurado somente ao servidor que se aperfeiçoar dentro da área afim para o qual esta concursado dentro do âmbito da Administração Direta e Indireta, e que estiver em pleno exercício da atividade. 
Art. 37th - Ao servidor estável em exercício é assegurado o recebimento do primeiro adicional por formação profissional, correspondente a 1,5% (um e meio por cento) a partir da vigência desta Lei Complementar, observados os requisitos descritos no caput artigo 36 da presente.
§ 1º - O beneficio previsto no artigo anterior, será concedido mediante requerimento do servidor endereçado ao Departamento de Recursos Humanos, cujo pedido deve ir instruído com fotocópia autenticada dos respectivos diplomas ou certificados e desde que a graduação com especialização não tenha sido exigida no concurso público para o qual se habilitou no cargo efetivo que ocupa.

§ 2º - Para o recebimento do segundo e terceiro adicionais de que trata o artigo 36, deverá ser observado o interstício de 05 (cinco) anos entre cada apresentação do respectivo diploma/certificado.

§ 3º - O diploma/certificado apresentado, visando à concessão do adicional por formação profissional, não poderá ser utilizado para nenhum outro efeito de beneficio na carreira do servidor. 
Art. 38th  - O efeito financeiro do adicional por formação profissional será devido a partir do mês subseqüente da homologação do respectivo diploma/certificado efetuada pelo Departamento de Recursos Humanos.(mediante requerimento do servidor e deferimento do prefeito municipal).
Parágrafo Único - O adicional por formação profissional somente será concedida a servidor estável e que não obteve auxilio formação profissional do Poder Executivo Municipal, a primeira progressão funcional poderá ser requerida somente a partir de 01 de janeiro de 2014.

CAPITULO VI

DO ENQUADRAMENTO

Art. 39th - Os titulares de cargo de provimento efetivo pertencentes à Administração Municipal, direta e indireta, serão enquadrados nos níveis definidos no Anexo I da Presente Lei Complementar e os efeitos financeiros serão decorrentes a partir do primeiro mês subseqüente da Publicação da Presente Lei Complementar.
          § 1º - No processo de enquadramento do servidor serão considerados os seguintes fatores:

I – a igualdade de denominação, atribuições do cargo e nível de escolaridade previstos no respectivo concurso público que o servidor se habilitou;


II – as transformações da nomenclatura dos cargos;


III – os vencimentos do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual se dará o enquadramento.
         § 2º - Do enquadramento não poderá resultar redução de vencimento.
SEÇÃO I

DA EXTINÇÃO E DA ALTERAÇÃO DA NOMECLATURA DOS CARGOS
Art. 40th - Fica alterada a nomenclatura do cargo abaixo especificados sem prejuízo a sua remuneração ou as funções por este exercida:

I – Controle Interno para CONTROLADOR INTERNO – código 284

Art. 41st  Ficam extintos de acordo com a vacância do quadro geral de cargos e salários os cargos efetivos abaixo especificados:
Auxiliar Administrativo – código 57 – extinto;

Auxiliar de Arrecadação – código 63 – extinto;

Auxiliar de Enfermagem – código 27 – extinto;

Bibliotecário – código 28 – extinto;

Cirurgião Dentista – código 169 – extinto;

Digitador – código 83 – extinto;

Diretor de Setor de Pessoal – código 173 – extinto;

Engenheiro Civil 20 horas semanais – código 264 – extinto;

Escriturário I – código 85 – a extinguir na vacância;

Escriturário II – código 84 – extinto;

Lançador de Tributos – código 11 – a extinguir na vacância;

Monitora – código 21 – a extinguir na vacância;

Monitora – código 22 – a extinguir na vacância;

Operador de Máquinas – código 46 – extinto;

Técnico em Agrimensura – código 250 – extinto;

Técnico em Computação – código 05 – extinto;

Técnico em Contabilidade – código 245 – extinto;

Técnico em Edificação e Arrecadação – código 62 – extinto;

Técnico Pedagógico – código 79 – extinto.

§ 1º - O quadro dos Cargos em Comissão é o descrito no anexo III e IV, e os cargos anteriormente criados e constantes dentro dos anexos III e IV desta Lei Complementar serão mantidos, os demais cargos em comissão não constantes neste serão automaticamente extintos a partir da data da sanção e publicação da presente Lei Complementar. 
§ 2º - Fica garantido ao servidor o cargo em que ele estiver concursado e lotado a vaga até a sua extinção, a extinção ocorrerá automaticamente quando ocorrer a sua vacância do cargo. 
Art. 42nd - O vencimento do que trata o anexo III será recebido de acordo com a tabela de vencimento descrita em Lei Especifica, em conformidade com o disposto no artigo 37 da Constituição Federal, excetuando-se os Secretários que, na qualidade de Agentes Políticos, serão remunerados por Subsídio fixado por lei especifica. 
Parágrafo Único: Os Agentes Políticos terão direito ao reajuste anual no mesmo nível dos servidores da Administração Direta ou Indireta do Município de Pouso Redondo, fixado por lei própria. 
CAPITULO VI

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 43rd - Todos os servidores do quadro efetivo e do quadro de comissionados, devidamente habilitados com Carteira Nacional de Habilitação (CNH) estão aptos a dirigir veículo oficial do Município desde que devidamente autorizados a fazer o descolamento para cumprir as funções do cargo no interesse do Município.
           Parágrafo Único: Não se aplica este artigo aos servidores do qual a CNH seja requisito obrigatório para investidura no cargo.
Art. 44th - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir atos administrativos complementares e necessários à plena execução desta Lei Complementar.

Art. 45th - Fica assegurado aos servidores dos cargos efetivos ou comissionados dentro da sua classe e quando ocuparem  cargo e função do mesmo quadro e escala,  igualdade de vencimentos.
Art. 46th - Toda e qualquer alteração será consolidada nesta Lei Complementar, que será feita somente através de outra Lei Complementar e será transformada em ementa ao Plano de Cargos e Salários. 

Art. 47th - Através de portaria, qualquer servidor do quadro efetivo lotado em grupo especifico, poderá ser cedido a outro grupo para atender necessidade eventual ou temporária. 

Art. 48th - Fica condicionada a apresentação de todos os documentos constantes no anexo V da presente lei para assumir qualquer tipo de cargo ou função no âmbito do Poder Executivo Municipal. 
Art. 49th - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrão à conta de dotações próprias do Orçamento do Município, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir créditos suplementares específicos, através de recursos disponíveis.

Art. 50th  - Esta Lei Complementar entra em vigor da data publicação. 
Art. 51st - Revoga-se parcialmente a Lei nº 2.126, exceto a parte de que trata sobre os Agentes Comunitários de Saúde (ACS), as demais leis serão revogadas em sua totalidade especialmente as de nº 2.407; nº 2.405; nº 2.288; nº 2.274; nº 2.364; nº 2.324; nº 2.256; nº 2.248; nº 2.247; nº 2.130; nº 2.113; nº 2.104; nº 2.011; nº 1.989; nº 1.963; nº 1.906; nº 1.849; nº 1.837; nº 1.816; nº 1.815; nº 1.814; nº 1.808; nº 1.801; nº 1.798; nº 1.797; nº 1.796; nº 1.793; nº 1.784.
Art. 52nd - Revogam-se todas as  disposições em contrário.
Pouso Redondo, 15 de Janeiro de 2013.

NAIR GOULART

Prefeita Municipal
ANEXO I – CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: 01

GABINETE DO PREFEITO
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	280
	01
	Advogado
	40
	20

	296
	01
	Agente de Apoio Administrativo
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional 
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	284
	01
	Controlador Interno
	28
	40

	284
	01
	Controlador Interno (Alterado pela LC 013/2013)
	32
	40

	45
	01
	Motorista
	23
	40


GRUPO: 02

SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO E FAZENDA (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	03
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	03 06
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017)
	24
	40

	67
	02
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	67
	02
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	82
	03
	Agente Operacional
	23
	40

	82
	03 04
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017)
	24
	40

	294
	01
	Analista de Compras e Licitação (Incorporado pela LC 008/2017)
	30
	40

	281
	01
	Analista de Recursos Humanos (Alterado pela LC 008/2017)
	27 30
	40

	288
	01
	Assistente de Protocolo
	20
	40

	288
	01
	Assistente de Protocolo (Alterado pela LC 013/2013)
	22
	40

	86
	01
	Auxiliar Operacional
	19
	40

	54
	03
	Fiscal de Tributos Auditor Fiscal (Alterado pela LC 008/2017) (Incorporado pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Auxiliar Administrativo de Pessoal (Incluído pela LC 002/2014) (Alterado pela LC 008/2017) (Incorporado pela LC 008/2017)
	26 29
	30 40

	86
	01
	Auxiliar Operacional (Alterado pela LC 013/2013)
	22
	40

	295
	01
	Comunicador Social/Jornalista
	20
	20

	16
	02
	Contador (Alterado pela LC nº 015/2013) (Incorporado pela LC 008/2017)
EXTINGUIR NA VACÂNCIA – LC 005/2021


	34
	40

	85
	01
	Escriturário I (Extinguir na vacância – Art. 41 - LC 001/2013)
	17
	40

	282
	01
	Gestor da Secretaria de Administração (Incorporado pela LC 008/2017)
	30
	40

	303
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – LICITADOR GESTOR DE LICITAÇÕES (Alterado pela LC 013/2013) (Alterado pela LC 008/2017) (Incorporado pela LC 008/2017)
	24 26
	40

	11
	01
	Lançador de Tributos (Extinguir na vacância – Art. 41 - LC 001/2013) (Incorporado pela LC 008/2017)
	22
	40

	32
	02 00
	Recepcionista (Alterado pela LC 008/2017)
	19
	40

	14
	03 01
	Secretário da Junta Serviço Militar e Identificação (Alterado pela LC 008/2017)
	23
	40

	
	01
	Técnico de Informática (Incluído LC 010/2013) (Alterado LC 04/2014)
	25
	40

	
	01
	Técnico de Segurança do Trabalho (Incluído LC 008/2017)
	22
	20

	302
	02
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – COMPRADOR (Alterado pela LC 015/2013) (Incorporado pela LC 008/2017)
	24
	40

	33
	02
	Telefonista
	19
	40

	33
	02
	Telefonista (Alterado pela LC 013/2013)
	22
	40

	224
	02
	Zelador (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	19
	40

	420
	01
	Analista Contábil (Criado e incluído pela LC 005/2021)
	30
	40


GRUPO: 03

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	
	01
	Agente de Proteção e Defesa Civil (Alterado pela LC nº 012/2013)
	30
	40

	82
	01
	Agente Operacional
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	80
	01
	Arquiteto e Urbanista
	29
	40

	
	01
	Desenhista Projetista (Incluso pela LC nº 012/2013) (Extinto pela LC 008/2017)
	28
	40

	81
	03
	Engenheiro Civil
	30
	40

	287
	02
	Fiscal de Obras e Posturas
	23
	40

	287
	02
	Fiscal de Obras e Posturas (Incluso pela LC nº 012/2013)
	24
	40

	
	01
	Gestor de Convênios (Incluso pela LC nº 012/2013)
	29
	40

	18
	02
	Topógrafo (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	30
	40

	172
	01
	Engenheiro Ambiental (Alterado pela LC 002/2021)
	30
	40


GRUPO: 04

SECRETARIA DE FINANÇAS (Extinta pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	02
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	03
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	24
	40

	82
	01
	Agente Operacional
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	24
	40

	294
	01
	Analista de Compras e Licitação (Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	30
	40

	10
	01
	Auxiliar de Contabilidade  (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	22
	40

	
	01
	Auxiliar Administrativo de Pessoal (Incluído pela LC 002/2014) (Alterado pela LC 008/2017) (Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	26 29
	30 40

	298
	01
	Coletor de Dados Tributários (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	20
	40

	16
	01
	Contador
	32
	40

	16
	02
	Contador (Alterado pela LC nº 012/2013)
	32
	40

	16
	02
	Contador (Alterado pela LC nº 015/2013) (Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	34
	40

	54
	02
	Fiscal de Tributos
	25
	40

	54
	03
	Fiscal de Tributos Auditor Fiscal (Alterado pela LC 008/2017)
	25
	40

	282
	01
	Gestor da Secretaria de Administração(Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	30
	40

	11
	01
	Lançador de Tributos (Extinguir na vacância – Art. 41 - LC 001/2013)
	22
	40

	302
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – COMPRADOR
	23
	40

	302
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – COMPRADOR (alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	302
	02
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – COMPRADOR (Alterado pela LC 015/2013) (Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	24
	40

	303
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – LICITADOR
	26
	40

	303
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – LICITADOR (alterado pela LC 005/2013
	23
	40

	303
	01
	Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – LICITADOR GESTOR DE LICITAÇÕES (Alterado pela LC 013/2013) (Alterado pela LC 008/2017) (Incorporado pelo GRUPO 02 – Secretaria de Administração e Finanças – Art. 3° - II  - LC 008/2017)
	24 26
	40

	17
	01
	Tesoureiro (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	28
	40


GRUPO: 05 04 (Alterado pela LC 008/2017)
FUNDO MUNICIPAL DE SAÚDE

	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	02
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	02
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	67
	06
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	
	01
	Agente de Controle de endemias e zoonoses (Incluído pela LC 008/2017) Extinto pela Lei Complementar n° 004/2021
	23
	40

	67
	06
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	60
	01
	Assistente Social (Incluído pela LC 012/2013) (Alterado pela LC 006/2021)
	29
	40 30

	254
	04
	Auxiliar de Consultório Dentário 
	17
	40

	254
	04
	Auxiliar de Consultório Dentário (Alterado pela LC 013/2013)
	18
	40

	169
	04
	Cirurgião Dentista
	35
	40

	161
	17
	Enfermeiro
	30
	40

	261
	01
	Farmacêutico
	29
	40

	59
	02
	Fiscal da Vigilância Sanitária
	24
	40

	170
	02
	Fisioterapeuta
	29
	40

	171
	01
	Fonoaudiólogo
	29
	40

	02
	07
	Médico 
	46
	40

	
	04
	Medico (Alterado pela LC 008/2013)
	39
	20

	45
	10
	Motorista
	21
	40

	45
	27
	Motorista (Alterado pela LC 013/2013)
	23
	40

	50
	01
	Motorista de ônibus
	21
	40

	50
	01
	Motorista de ônibus (Alterado pela LC 013/2013)
	23
	40

	262
	01
	Nutricionista (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	22
	20

	78
	01
	Nutricionista
	29
	40

	138
	02 03
	Psicólogo(a) (Alterado pela LC 008/2017)
	29
	40

	32
	02
	Recepcionista
	19
	40

	32
	02
	Recepcionista (Alterado pela LC 013/2013)
	22
	40

	65
	17
	Técnico em Enfermagem
	21
	40

	65
	22
	Técnico em Enfermagem (Alterado pela LC 013/2013) (LC 03/2014
	23
	40

	253
	06
	Técnico em Higiene Dental (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	21
	40

	33
	02
	Telefonista
	19
	40

	33
	02 01
	Telefonista (Alterado pela LC 013/2013) (Alterado pela LC 008/2017)
	22
	40

	
	02
	Terapeuta Ocupacional (Incluído pela LC 008/2017)
	29
	40

	224
	02
	Zelador
	19
	40

	224
	02
	Zelador (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	21
	40


GRUPO: 06 05 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DE PROMOÇÃO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITAÇÃO (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	02
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	02
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	60
	03
	Assistente Social (Alterado pela LC 006/2021)
	29
	40 30

	45
	01
	Motorista
	21
	40

	45
	01
	Motorista (Alterado pela LC 013/2013)
	23
	40

	
	01
	Educador Orientador Social (Alterado pela LC 012/2013)
	22
	40

	
	01
	Pedagogo da Assistência Social (Incluído pela LC 008/2017)
	26
	40

	138
	01 02
	Psicólogo(a) (Alterado pela LC 008/2017)
	29
	40


GRUPO: 07 06 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA

	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	297
	08
	Agente de Organização Escolar (Alterado n° de vagas pela LC 004/2019)
	23
	40

	67
	30
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	67
	30
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	67
	50
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 015/2013)
	21
	40

	171
	01
	Fonoaudiólogo
	29
	40

	
	01
	Instrutor de Informática Educativa (Incluso pela LC 004/2014) (Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	30
	01
	Merendeira 20 hs semanais (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	11
	20

	31
	01
	Merendeira 40 hs semanais (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	18
	40

	21
	04
	Monitora 20 hs semanais (excluído pela LC 001/2015)
	15
	20

	21
	04
	Monitora 20 hs semanais (alterado pela LC 005/2013) (excluído LC 001/2015)
	19
	20

	22
	01
	Monitora 40 hs semanais (excluído LC 001/2015)
	23
	40

	22
	01
	Monitora 40 hs semanais (alterado pela LC 005/2013) (excluído LC 001/2015)
	26
	40

	50
	15
	Motorista de Ônibus
	21
	40

	50
	15
	Motorista de ônibus (Alterado pela LC 013/2013)
	23
	40

	50
	15
	Motorista de ônibus transporte escolar (Alterado pela LC 004/2014)
	25
	40

	262
	01
	Nutricionista 20 hs semanais (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	22
	20

	78
	01
	Nutricionista 40 hs semanais
	29
	40

	138
	01
	Psicólogo
	29
	40

	32
	01
	Recepcionista
	19
	40

	32
	01
	Recepcionista (Alterado pela LC 013/2013)
	22
	40

	224
	06
	Zelador 
	19
	40

	224
	06
	Zelador (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017))
	21
	40

	419
	01
	Monitor de Transporte Escolar (Criado pela LC n° 005/2019)
	17
	40


GRUPO: 08 07 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES TURISMO E LAZER (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	296
	01
	Agente de Apoio Administrativo
	23
	40

	67
	01
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	67
	01
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	82
	01
	Agente Operacional
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	32
	01
	Recepcionista
	19
	40

	285
	01 02
	Treinador Pleno de Esporte e Lazer (Alterado pela LC 008/2017)
	28
	40


GRUPO: 09 08 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA MUNICIPAL AGRICULTURA, PESCA E MEIO AMBIENTE DE DESENVOVLIMENTO RURAL (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento


	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	300
	01
	Agente de Controle de Vetores (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	19
	40

	67
	01
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	67
	01
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	08
	01
	Atendente de Agricultura (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	20
	40

	162
	03 02
	Engenheiro Agrônomo (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	172
	01
	Engenheiro Ambiental (Alterado pela LC 002/2021) mudou para Grupo 03
	30
	40

	61
	02
	Fiscal Ambiental
	24
	40

	29
	02
	Inseminador
	21
	40

	03
	06 04
	Médico Veterinário (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	301
	01
	Médico Veterinário – Piscicultura (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	30
	40

	256
	01
	Operador de Máquina Retroescavadeira
	23
	40

	66
	02
	Técnico Agrícola
	23
	40

	174
	01
	Técnico Florestal (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	23
	40


GRUPO: 10 09 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA MUNICIPAL DA INDÚSTRIA, E COMÉRCIO, TURISMO E EVENTOS (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	01
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	01
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40

	296
	01
	Agente de Apoio Administrativo
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional
	23
	40

	82
	01
	Agente Operacional (Alterado pela LC 013/2013)
	24
	40


GRUPO: 11 10 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA TRANSPORTE, OBRAS E SERVIÇOS GERAIS
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	286
	01
	Agente de Manutenção e Conservação (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	22
	40

	67
	04
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	163
	02
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pela LC 008/2017)
	24
	40

	67
	04 06
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017)
	21
	40

	36
	28
	Agente do Serviço de Obras
	19
	40

	36
	28
	Agente do Serviço de Obras (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	299
	01
	Auxiliar de Chapeador (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	20
	40

	38
	02
	Auxiliar de Mecânico
	20
	40

	38
	02
	Auxiliar de Mecânico (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	22
	40

	39
	02
	Borracheiro
	22
	40

	42
	02
	Calceteiro (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	26
	40

	41
	02
	Carpinteiro (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	23
	40

	265
	02
	Chapeador, Pintor e Reparador de Veículos (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	27
	40

	
	01
	Eletricista de Automóveis (incluso pela LC nº 012/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	27
	40

	291
	02
	Jardineiro
	23
	40

	
	01
	Eletricista Predial e Residencial Instalador (incluso pela LC 004/2014) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	27
	40

	43
	02
	Lavador e Lubrificador de Veículos
	19
	40

	43
	02
	Lavador e Lubrificador de Veículos (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	44
	03 02
	Mecânico (Alterado pela LC 008/2017)
	27
	40

	45
	27
	Motorista
	21
	40

	45
	27 29
	Motorista (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017)
	23
	40

	51
	08
	Operador de Trator Sobre Pneus
	19
	40

	51
	08 10
	Operador de Trator Sobre Pneus (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017)
	23
	40

	258
	04
	Operador de Máquina Carregadeira
	23
	40

	258
	04
	Operador de Máquina Carregadeira (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	25
	40

	259
	04
	Operador de Máquina Escavadeira Hidráulica 
	23
	40

	259
	04
	Operador de Máquina Escavadeira Hidráulica (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	25
	40

	
	05
	Operador de Máquina em Geral (Incluído pela LC 008/2017)
	25
	40

	257
	06
	Operador de Máquina Motoniveladora
	23
	40

	257
	06
	Operador de Máquina Motoniveladora (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	25
	40

	256
	04
	Operador de Máquina Retroescavadeira
	23
	40

	256
	04 06
	Operador de Máquina Retroescavadeira (Alterado pela LC 013/2013) (Vagas incorporadas pela LC 008/2017) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	25
	40

	260
	04
	Operador de Máquina Trator Esteira
	23
	40

	260
	04
	Operador de Máquina Trator Esteira (Alterado pela LC 013/2013) (Extinguir na vacância LC 008/2017)
	25
	40

	47
	05
	Operário
	19
	40

	47
	05
	Operário (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	40
	08
	Pedreiro
	26
	40

	34
	08
	Vigia
	19
	40

	34
	08
	Vigia (Alterado pela LC 013/2013)
	21
	40

	393
	01
	Operador de Britador (Incluído pela LC 001/2017)
	25
	40


GRUPO:12

INTENDENCIAS DISTRITAIS (Extinto pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento

	Carga horária

	
	Nº de Vagas
	
	
	

	163
	02
	Agente Administrativo
	22
	40

	163
	02
	Agente Administrativo (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pelo GRUPO 10 – Secretaria Transporte, Obras e Serviços Gerais – Art. 3° - XII  - LC 008/2017)
	24
	40

	67
	02
	Agente de Serviços Gerais
	19
	40

	67
	02
	Agente de Serviços Gerais (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pelo GRUPO 10 – Secretaria Transporte, Obras e Serviços Gerais – Art. 3° - XII  - LC 008/2017)
	22
	40

	45
	02
	Motorista
	21
	40

	45
	02
	Motorista (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pelo GRUPO 10 – Secretaria Transporte, Obras e Serviços Gerais – Art. 3° - XII  - LC 008/2017)
	23
	40

	51
	02
	Operador  de Trator Sobre Pneus
	19
	40

	51
	02
	Operador  de Trator Sobre Pneus (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pelo GRUPO 10 – Secretaria Transporte, Obras e Serviços Gerais – Art. 3° - XII  - LC 008/2017)
	23
	40

	256
	02
	Operador de Máquina Retroescavadeira
	23
	40

	256
	02
	Operador de Máquina Retroescavadeira (Extinto pela LC 008/2017) (Alterado pela LC 013/2013) (Incorporado pelo GRUPO 10 – Secretaria Transporte, Obras e Serviços Gerais – Art. 3° - XII  - LC 008/2017)
	25
	40


ANEXO II

ATRIBUIÇÕES CARGOS EFETIVOS

	Código do Cargo: 296
Cargo: Agente de Apoio Administrativo

Classe: III - NM

Grupo: 02, 08 e 10
	Habilitação: Ensino Médio Completo 
	40

Horas Semanais

	Supervisionar e fazer o acompanhamento dos controles administrativos da secretaria onde esta lotado, emitindo relatórios, atualizando cadastros e outros registros, para garantir a qualidade e a realização dos mesmos; Elaborar e revisar minuta de relatórios, circulares, ofícios, portarias, etc., observando as normas e instruções pertinentes, consultando documentos e solicitando informações adicionais, para atender às necessidades do serviço; Emitir, receber, expedir, organizar, distribuir e controlar a distribuição de documentos, processos, contratos, solicitações de serviços, correspondências, convocações para reuniões e outros; Organizar e atualizar arquivos setoriais e específicos, incluindo informações novas ou complementares às já existentes, montando pastas, encadernando documentos diversos, para manter a devida organização e facilitar consultas; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Agente de Controle de Endemias e Zoonoses

Classe: III - NM

Grupo: 04

Nível Salarial: 23 Extinto pela LC 004/2021
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	40

Horas Semanais



	Atuar com Saúde Pública exercendo atividades de vigilância, prevenção e controle de doenças, como dengue, malária, leptospirose, leishmaniose, esquistossomose, chagas, raiva humana, entre outras, relacionadas com fatores ambientais de risco biológicos e não biológicos - lixo em locais inapropriados, água limpa acondicionada em depósitos, contaminantes ambientais, esgoto a céu aberto, desmatamento, etc. Executar atividades de vigilância, prevenção e controle de doenças e promoção da saúde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisão do gestor de cada ente federado. Executar atividades de grande complexidade que envolve planejamento, supervisão, coordenação e execução de trabalhos relacionados com os processos do Sistema Nacional de Vigilância em Saúde - SNVS - de acordo com as necessidades do gestor municipal e do perfil epidemiológico de cada territorialidade. Fazer medidas de prevenção e controle de doenças e agravos transmissíveis e não transmissíveis. Desenvolver ações de coleta e qualificação da informação. Identificar e informar a ocorrência de agravos de notificação compulsória, eventos adversos e queixa técnica. Aplicar oportuna e pertinentemente a legislação sanitária para fins de cadastro, monitoramento e fiscalização de produtos, serviços de saúde, ambientes (incluindo o de trabalho) e outros de interesse da saúde. Mapear e referenciar geograficamente agravos, fatores de risco e outras informações relevantes para a saúde humana. Analisar situação de saúde e elaborar plano operacional para o desenvolvimento do trabalho. Monitorar, no meio ambiente, fatores não biológicos de risco para saúde humana relacionados à qualidade da água, solo e ar (ambientes coletivos fechados). Monitorar a qualidade da água para consumo humano em nível local. Monitorar a presença de contaminantes ambientais que interferem na saúde humana em nível local. Atuar em situações de surtos de DTAs, zoonoses, arboviroses, ectoparasitoses, articulando fluxos, dinâmica e atribuições dos serviços de vigilância sanitária e epidemiológica. Controlar e monitorar, reservatórios animais de doenças no meio ambiente, a presença de vetores, animais peçonhentos e outros de importância sanitária. Atuar na vigilância e no controle de doenças e agravos transmissíveis e não transmissíveis. Aplicar protocolos referentes à busca ativa de agravos, doenças, eventos adversos e queixa técnica. Monitorar a ocorrência de zoonoses em populações animais de interesse para a saúde humana, silvestres, sinantrópicos e reservatórios animais de doenças. Articular população, trabalhadores e serviços da saúde e de outras áreas do território de referência para programar ações e intervenções intersetoriais voltadas para a promoção da saúde, prevenção e controle de doenças e agravos à saúde. Executar ações de educação para a saúde e mobilização social associadas à melhoria da qualidade de vida, à preservação, à proteção e utilização dos bens e recursos ambientais, incluindo os relacionados ao trabalho. Identificar criadouros do Aedes aegypti para o controle de doenças como o dengue, febre amarela, chikungunya, zika vírus e outros. Controlar a proliferação de vetores com participação da comunidade, mobilizando a população para desenvolver manejo ambiental simples, e por meio de eliminação mecânica. Desenvolver Plano de Ação para monitoramento e controle de vetores através de cadastramento de imóveis e reconhecimento geográfico local, fiscalizar e monitorar principais áreas de risco e pontos estratégicos (locais propícios para criadouros do vetor). Informar a população sobre os sinais e sintomas das doenças transmitidas pelo Aedes aegypti e a necessidade do atendimento e acompanhamento médico. Realizar pesquisa entomológica (biologia do insecto) e coleta de dados para bioestatística, através de levantamento de índice de infestação e monitoramento de populações desses vetores. Notificar os casos suspeitos ou confirmados das doenças, e encaminha, quando indicado, para a unidade de saúde de referência pessoas com sinais e sintomas de doenças. Monitorar a população e realizar controle populacional de animais domésticos errantes (vítimas de crime de abandono) por meio de esterilização cirúrgica (castração), incluindo a captura e condução desses animais para a realização dos procedimentos. Promover campanhas de adoção de animais domésticos. Pulverizar ambientes e intradomicílios para o controle do flebotomíneo transmissor da leishmaniose, e outros vetores transmissores de doenças. Coletar amostras de água para consumo humano para análise microbiológica. Identificar contaminantes ambientais que interferem na potabilidade da água para consumo humano. Atividades de vigilância, prevenção e controle de doenças e promoção da saúde; discernimento e execução das atividades dos programas de controle de zoonoses; pesquisa e coleta de vetores causadores de infecções e infestações; vistoria de imóveis e logradouros para remover eliminação de vetores causadores de infecções e infestações; manuseio e operação de equipamentos para aplicação de larvicidas e inseticidas; aplicação de produtos químicos para controle e/ou combate de vetores causadores de infecções e infestações; execução de guarda, alimentação, captura, remoção, vacinação, coleta de sangue e eutanásia de animais;  orientação aos cidadãos quanto à prevenção e tratamento de doenças transmitidas por vetores;  participação em reuniões, capacitações técnicas e eventos de mobilização social;  participação em ações de desenvolvimento das políticas de promoção da qualidade de vida. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 300
Cargo: Agente de Controle de Vetores

Classe: IV - NO
Grupo: 09(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental  Completo 
	40

Horas Semanais

	Realizar atividades em terrenos baldios de acordo com a necessidade de controle de vetor; Abordar os moradores de forma cortes e solicitando o acompanhamento destes durante o transcorrer da visita; Conhecer a situação social e econômica da população da zona onde atua; Executar as atividades de controle de vetor conforme normas técnicas; Levantamento de índice; Tratamento; Pesquisas em pontos estratégicos; Pesquisas em armadilhas; Delimitação de focos; Pesquisa vetorial especial; Nebulização; Manejar equipamentos de aspersão de inseticida, conforme normas técnicas; Utilizando inseticidas, adotando procedimentos corretos de manipulação e dosagem; Utilizar equipamentos de proteção, de acordo com as normas de segurança do trabalho; Zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 297
Cargo: Agente de Organização Escolar
Classe: III - NM

Grupo: 07
	Habilitação: Ensino Médio Completo 
	40

Horas Semanais

	Organizar e manter atualizados os prontuários dos alunos, procedendo ao registro e escrituração relativos à vida escolar, especialmente no que se refere à matrícula, frequência e histórico escolar;  providenciar a elaboração de diplomas, certificados de conclusão de série e de cursos, de aprovação em disciplinas e outros documentos relativos à vida escolar dos alunos; expedir comunicados à equipe escolar sobre a movimentação escolar dos alunos; inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos da Secretaria de Estado da Educação, tais como: efetivação de matrícula e manutenção da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a documentação civil, e atualização do endereço completo; lançamento de todas as informações referentes à participação em programas de distribuição de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterização de necessidade educacional especial; lançamento da movimentação escolar, tais como transferências, ausências, abandono e outros; lançamento de notas e frequência dos alunos, por componente curricular, no Sistema de Avaliação e Frequência, ao final de cada bimestre, para a elaboração do Boletim Escolar;  registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre no caso da Educação de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos, necessário para o cálculo dos indicadores de fluxo da escola; registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos à frequência do pessoal docente e dos demais servidores da escola; organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercício na escola; lançar a frequência dos servidores lotados na unidade, bem como as alterações de carga horária de docentes, digitação de aulas ministradas eventualmente e reposição de aulas, dentro dos prazos estabelecidos;  manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando-se pela guarda de livros e papéis;  preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisição de materiais e prestação de serviços, bem como adotar medidas administrativas necessárias à manutenção e à conservação de equipamentos e bens patrimoniais de natureza permanente e de consumo; controlar a movimentação de alunos no recinto da escola, em suas imediações e na entrada e saída da unidade escolar, orientando-os quanto às normas de comportamento, informando à Direção da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorrências; prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, à comunidade escolar, quando solicitado; responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos alunos, a cargo da secretaria da escola;  cumprir normas legais, regulamentos, decisões e prazos estabelecidos para a execução dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos à secretaria da escola; propor medidas que visem à racionalização das atividades de apoio administrativo, bem como expedir instruções necessárias à regularização dos serviços sob sua responsabilidade; providenciar a instrução de processos e expedientes que devam ser submetidos à decisão superior; elaborar e assinar relatórios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribuições, conforme orientação superior;  receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e ofícios, observadas as regras de redação oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legislação pertinente, quando for o caso, e dando-lhes o devido encaminhamento; organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;  organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resoluções, portarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicações no Diário Oficial do Estado e Município; atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre escrituração e legislação, consultando o superior imediato quando necessário; participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulação e implementação da Proposta Pedagógica da Escola, contribuindo para a integração escola-comunidade; assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes à Associação de Pais e Mestres, a verbas, estoque de merenda escolar; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 281

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Classe: I – NS 
Grupo 02
	Habilitação: Ensino Superior Completo Em Gestão de Recursos Humanos, Psicologia, Contabilidade ou Administração, registrado no órgão de classe de sua categoria trabalhista.
	40

Horas Semanais

	Atender a todos com dignidade e sem distinção; Executar os Atos, tais como portarias, termos de posse, decretos, ofícios e outros, bem como suas publicações em mural público;  Contribuir para a realização dos processos de concurso público para cargos efetivos e para contratação temporária identificando vagas existentes, efetuando inscrições e convocando os classificados para assumir o cargo. Realizar atividades operacionais do setor como: admissões, férias, rescisões, licenças, controle de variáveis mensais, encargos sociais, arquivo de documentos de setor, entre outros, cumprindo as normas e políticas da Prefeitura.  Elaborar a folha de pagamento mensal e 13º salário, através da operacionalização do Sistema de Folha, RH, Ponto Eletrônico, realizando lançamentos, processando os cálculos, efetuando a conferencia e emissão dos relatórios específicos. Realizar conferencia dos descontos legais, tais como empréstimos, pensão alimentícia, seguro de vida e outros; Cadastrar e excluir usuários, verificar alterações dos planos. Contribuir para a operacionalização do sistema de informações para a Receita Federal, referente aos encargos sociais. Manter atualizado no sistema da folha de pagamento as informações referente ao edital de concurso público, Edital de Processo Seletivo, candidatos inscritos, candidatos aprovados, etapas do concurso, candidato aprovado por etapa, candidatos que desistiram dos cargos. Cadastrar atos legais de nomeação, reintegração, reenquadramento, demissão, exoneração, concessão de aposentadoria, falecimento, concessão de gratificação e outras. Manter atualizado a ficha funcional do servidor. Acompanhar processo de estágio probatório incluindo: nomeação da comissão de avaliação em estágio probatório, fichas de

avaliação, acompanhar e controlar avaliações, orientar e caminhar fichas de avaliações para as chefias, fazer o intercambio com a comissão de Avaliação, encaminhar resultado final das avaliações em estágio probatório ao Prefeito Municipal, encaminhar para a estabilidade ou para a abertura de processo administrativo de exoneração. Auxiliar na atuação e orientação sobre a aplicação de normas gerais; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 280

Cargo: Advogado

Classe: I – NS 
Grupo: 01
	Habilitação: Ensino Superior em Direito com registro no órgão de classe
	20

Horas Semanais

	Atender no âmbito administrativo os processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretários, emitir pareceres e interpretações de textos legais;  Confeccionar minutas;  Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretários, emitindo parecer, quando for o caso; Observar as normas federais e estaduais que possam ter implicações na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar a adaptação desta; Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, locação, comodato, loteamento, convênio e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização; Estudar, redigir ou minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; Proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos jurídicos;  Relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessário mandato; mensalmente, examinar, sob aspecto jurídico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situação dos servidores, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas. Realizar estudos jurídicos, dar pareceres interpretando normas legais e, eventualmente, representar judicial ou extrajudicialmente o Município, por procuração, como seu advogado, entre outras atividades correlatas; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 163

Cargo: Agente Administrativo

Classe: III – NM 
Grupo: 02, 04, 05, 06, 10 e 12
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	40

Horas Semanais

	Executar serviços gerais da área administrativa, tais como separação de documentos, classificação e arquivamento de documentos, transição de dados, lançamentos, fornecimento de informações e atendimento ao público interno e externo; Atender ao público, recepcionando-o, fornecendo-lhe informações, orientações e encaminhando-os aos setores solicitados; Receber e triar correspondências em geral, separando-as e encaminhando-as a seus destinatários; manter organizados arquivos e fichários, manipulando dados e documentos, classificando e protocolando quando necessário, visando ao controle sistemático de informações; atender ao telefone prestando informações e anotando recados; executar atividades administrativas de pessoal, material e finanças, classificando e conferindo documentos; operar equipamentos de audiovisuais, fax, datashow e outros: receber materiais diversos, identificar sua origem e encaminhar ao setor destinado; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 286
Cargo: Agente de Manutenção e Conservação

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	40

Horas Semanais

	Proceder a limpeza, conservação e arrumação dos locais de trabalho e instalações, mantendo limpos os equipamentos, materiais e máquinas do âmbito municipal, de acordo com as necessidades; Realizar trabalhos de natureza manual ou braçal, nas áreas em que estiver lotado; Auxiliar o Chapeador, pintor e reparador de veículos e o mecânico a realizar tarefas simples de montagem e desmontagem de peças ou motores, executando a lavagem das peças e ferramentas, manter ordem, limpeza e condições de uso dos equipamentos e ferramentas da área; Proceder a lavagem, secagem, lubrificação e limpeza interna dos veículos, assim como atividades de encerrar e polir; Efetuar pequenos reparos como trocar lâmpadas, consertar portas, fazer a varrição do pátio, recolher lixo espalhado; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Agente de Proteção e Defesa Civil 

Classe: III - NM

Grupo: 03
	Habilitação: Ensino nível Superior em Administração com registro no órgão de classe, com especialização básica em Defesa Civil.
	40

Horas Semanais

	Compete atuar nas ações de Defesa Civil e Proteção.  Fazer levantamento histórico da seqüência de informações sobre meteorologia do município nos últimos anos, estabelecer contato com os telefones dos centros de informações meteorológicas do estado, região e nacionais, estabelecer contato pessoal e registrar os telefones dos municípios vizinhos,  Em tempo de normalidade deve desenvolver campanhas públicas educativas, realizar estudos das ameaças, vulnerabilidades e riscos,  determinar as vulnerabilidades. Em tempo de anormalidade deve desenvolver resposta ao Desastre, 1) Socorro; 2) Assistência; 3) Reabilitação. Durante ao período de alerta, organização do Posto de Comando, mobilização do sistema de comunicação, chamada geral de pessoal e voluntários, prontidão nos serviços de saúde- ambulâncias e hospitais. Durante o período de socorro, mobilização das equipes de: Combate a sinistros, resgate de feridos e mortos, busca e salvamento, primeiros socorros; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 36

Cargo: Agente de Serviço de Obras

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 40 

Horas Semanais

	Executar trabalhos braçais; Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em praças, jardins e logradouros públicos; Auxiliar nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, os acondicionado em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; Auxiliar nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; Efetuar limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos, baldios, ruas e outros logradouros públicos, capinando, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do município; Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforços físicos e/ou outros recursos, visando contribuir para execução dos trabalhos; Auxiliar nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; Auxiliar na execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, espalhando terra, colocando pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias; Apreender animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos, etc., laçando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da população; Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; Zelar pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; Escavar e fechar valas, fossas, valetas, utilizando ferramentas manuais. Transportar materiais, empregando se necessário carrinho de mão. Espalhar com ferramentas manuais, cascalho, brita, areia, barro, e outros materiais para consertar e conservar o leito e o pavimento das ruas e rodovias. Desempenhar operações de ajuda a motorista em veiculo de transporte de carga, em orientação de manobras. Preparar sepulturas e auxiliar na colocação do caixão, fechando e recobrindo sepulturas. Executar serviços de roça e capina nas rodovias, ruas, parques, jardins, e áreas próximas. Recolher entulhos, lixo e outros detritos, dando-lhes a devida destinação; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 67

Cargo: Agente De Serviços Gerais 

Classe: IV – NO 
Grupo: 02, 05, 07, 08, 09, 11 e 12
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 40 

Horas Semanais

	Executar trabalhos de limpeza nas dependências municipais e nos móveis e objetos neles contidos, mantendo-os limpos e asseados. Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edifícios, prédios, dependências, escolas, escritórios, postos de saúde e outros locais, espanando, varrendo, lavando, encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, louças, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as condições de higiene e conservação; Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; Remover o pó dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparência; Limpar utensílios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros materiais de limpeza, embebidos em água e sabão, detergentes e/ou outros produtos de limpeza, para manter a boa aparência dos locais;  Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitário, toalhas e sabonetes, para conservá-los em condições de uso; Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-lo em lixeiras ou incineradores; Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; Executar trabalhos braçais; Requisitar material necessário aos serviços;  Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 82

Cargo: Agente Operacional

Classe: IV – NO 
Grupo: 01, 02, 03, 04, 08 e 10
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40 

Horas Semanais

	Executar serviços gerais de caráter administrativo, operacional, executar serviços de recepção de pessoas e mensagens via telefônica, fac-símile, fax-modem e outros; executar a recepção e a entrega de documentos e encomendas, interna e externamente; auxiliar na supervisão, direção, orientação de unidades administrativas e operacionais do serviço público municipal; operar central telefônica, recepcionar e atender visitantes, procurando identificá-los, averiguando suas pretensões, para prestar-lhe informações, marcar entrevistas, receber, anotar e transmitir recados; executar trabalhos de coleta e de entrega internos e externos, de correspondências, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatários, para atender as solicitações e necessidades administrativas; auxiliar nos serviços simples de escritório, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas, reproduzindo documentos, preparando etiquetas, para facilitar o andamento dos serviços administrativos; acompanhar visitantes aos diversos setores da administração, prestando-lhes informações necessárias, para atender solicitações dos mesmos; controlar entregas e recebimentos, assinando e solicitando protocolos, para comprovar a execução dos serviços; coletar assinaturas em documentos diversos, como ofícios, ofícios circulares, cheques, requisições e outros; executar os serviços gerais de escritório, tais como a separação e classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações, participação na organização de arquivos e fichários ou digitação de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiência, para atender às necessidades administrativas; coletar dados diversos, consultando documentos, transcrições, arquivos e fichários e efetuando cálculos com o auxílio de máquinas de calcular, para obter as informações necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; efetuar lançamentos fiscais em livros, fichários, computadores e outras formas de armazenamento de dados, registrando os comprovantes dos atos e fatos administrativos realizados, para permitir o controle da documentação e consulta da fiscalização; participar da atualização de fichários e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistemático dos mesmos; participar do controle de requisições e recebimentos do material de escritório, providenciando os formulários de solicitação e acompanhando o recebimento, para manter o nível necessário ao setor de trabalho; controlar as condições de máquinas, instalações e dependências, observando seu estado de conservação e uso, para providenciar, se necessário, reparo, manutenção ou limpeza; auxiliar na execução de trabalhos técnicos e/ou administrativos relativos a projetos e atividades; auxiliar na atuação e orientação sobre a aplicação de normas gerais; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 294
Cargo: Analista de Compras e Licitação
Classe: I – NS 

Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Administração com registro no órgão de classe
	 40 

Horas Semanais

	Coordenar e instruir a execução de todos os procedimentos legais e administrativos relativos às contratações de bens e serviços na Administração Municipal, correlatos à gestão de compras; Executar as atividades utilizando-se das leis concernentea às licitações, compras diretas, contratos, convênios ou contratos de repasses, responsabilidade fiscal e demais normas regulamentadoras atinentes ao cargo; Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de procedimentos e modelos administrativos para o uso nos serviços relativos às contratações de bens e serviços na Administração Municipal, assim como sugerir normas regulamentadoras, para o aperfeiçoamento da gestão de compras; Executar as atividades relativas à gestão do cadastro de fornecedores da Administração Municipal; Supervisionar e orientar a elaboração e processamento de empenhos até seu encaminhamento à contabilidade; executar o controle patrimonial dos bens públicos. Operar sistema informatizado de Controle de Compras e Licitações. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 80

Cargo: Arquiteto Urbanista

Classe: I – NS 
Grupo: 03
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Engenharia e Arquitetura e registro no órgão de classe
	 40 

Horas Semanais

	Elaborar projetos de edificações, interiores, objetos e mobiliário, instalações prediais, planos urbanísticos, planos diretores municipais, legislação urbana, restauração de bens e áreas históricas e paisagismo. Pode ainda atuar como professor em Faculdades, Universidades e cursos técnicos. Como pesquisador pode atuar em áreas tais como: Conforto Ambiental, Eficiência Energética, Mecanização e Inteligência do Projeto de Edificações, Habitação, Revitalização de Áreas Urbanas e Desenvolvimento Sustentado de Áreas Naturais; Supervisão, coordenação e orientação teórica; Estudo, planejamento, projeto e especificação; Estudo de viabilidade técnico-econômica  Assistência, assessoria e consultoria; Vistoria, perícia, avaliação, arbitramento, laudo e parecer técnico; Desempenho de cargo ou função técnica; Ensino, pesquisa, análise, experimentação, extensão, ensaio e divulgação técnica; Elaboração de orçamento; Padronização, mensuração e controle de qualidade; Execução de obra e serviço técnico; Fiscalização de obra e serviço técnico; Produção técnica especializada; Condução de trabalho técnico; Condução de equipe de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção; Execução de instalação, montagem e reparo;
Operação e manutenção de equipamentos; Execução de desenho técnico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 288

Cargo: Assistente De Protocolo

Classe: III - NM 
Grupo: 02
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40 

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Efetuar requerimentos, ofícios, comunicações internas e demais correspondências correlatas ao setor de protocolo; Administrar a pasta de correspondências: receber, conferir, protocolar, encaminhar documentos, processos e efetuar a distribuição ao setor competente, mediante livro de registro manual ou eletrônico; Receber e enviar malotes, guias de tramitação, elaborar lista de remessa de documentos; Eliminar e esclarecer dúvidas dos usuários dos serviços da Administração Pública; Entregar a expedição de documentos públicos que atestem qualquer tipo de declaração, atestado e etc.; Consulta rápida dos documentos protocolados junto ao Departamento, via telefone ou pessoalmente sobre o andamento de correspondência protocolada; Operar Sistema Integrado de documentos, fazendo sua tramitação, arquivo, montagem e cadastramento; Organizar as pastas de documentos arquivados; Trabalhar com discrição e sigilo sobre os documentos enviados ou recebidos;  Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 60

Cargo: Assistente Social

Classe: I - NS 
Grupo: 04 e 05 (Alterado pela LC 006/2021)
	Habilitação: Ensino Superior em Serviço Social com registro no órgão de classe
(Alterado pela LC 006/2021)
	 40 30
Horas Semanais (Alterado pela LC 006/2021)

	Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias do CRAS (Centro de Referência de Assistência Social do Município); Planejamento e implementação do PAIF - PROGRAMA DE ATENÇÃO INTEGRAL A FAMÍLIA, de acordo com as características do território de abrangência do CRAS - (Centro de Referência de Assistência Social); Mediação de Classes de famílias dos PAIF - PROGRAMA DE ATENÇÃO INTEGRAL A FAMÍLIA; Realização de atendimentos particularizados e visitas domiciliares às famílias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias no território; Apoio técnico continuado aos profissionais responsáveis pelo(s) serviço(s) de convivência e fortalecimento de vínculos desenvolvidos no território ou no CRAS (Centro de Referência de Assistência Social); Acompanhamento de famílias encaminhadas pelos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos ofertados no território ou no CRAS (Centro de Referência de Assistência Social); Realização da busca ativa no território de abrangência do CRAS (Centro de Referência de Assistência Social); e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidência de situações de risco; Acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades;  Alimentação de sistema de informação, registro das ações desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva. Articulação de ações que potencializem as boas experiências no território de abrangência; Realização de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial; Realização de encaminhamentos para serviços setoriais; Participação das reuniões preparatórias ao planejamento municipal; Participação de reuniões sistemáticas no CRAS (Centro de Referência de Assistência Social); para planejamento das ações semanais a serem desenvolvidas, Definição de fluxos, instituição de rotina de atendimento e acolhimento dos usuários; organização dos encaminhamentos, fluxos de informações com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta às demandas e de fortalecimento das potencialidades do território. Elaborar, implementar, executar e avaliar projetos e políticas inerentes ao serviço social em saúde pública; realizar estudos e pesquisas com objetivo de conhecer as características de cada comunidade, a fim de que os programas e ações do serviço social venha ao encontro das necessidades reais da população; conhecer os principais problemas de saúde da população, a fim de discutir, com a equipe multidisciplinar, as ações de saúde que devem ser desenvolvidas, buscando a resolutividade dos problemas; planejar, avaliar e organizar benefícios e serviços sociais; divulgar os serviços da secretaria municipal de saúde junto à população, incentivando-a a usufruir da infraestrutura oferecida; incentivar a comunidade a interessar-se por questões sanitárias, participando da identificação dos principais problemas e auxiliando definição e execução de ações necessárias para melhor condição de vida e saúde; incentivar a população a exercer seu direito de cidadania, participando dos programas assistenciais de saúde oferecidos e, consequentemente, na participação do controle social; participar, ativamente, da equipe multidisciplinar, auxiliando na busca de formas de entrosamento gradativo de toda equipe, na execução de atividades educativas; executar as demais atividades inerentes ao cargo, zelando por sua segurança e de terceiros, além de conservação manutenção de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho; cumprir e fazer cumprir o código de ética do assistente social; participar efetivamente da política de saúde do município, através dos programas implantados pela secretaria municipal de saúde; assessorar os órgãos de administração pública direta em matérias de serviço social; fazer treinamento, avaliação e supervisão direta de estagiários de serviço social; cumprir as determinações dos programas assistenciais e das orientações e solicitações da administração municipal no desempenho das atividades; realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do serviço social; preparar programas de trabalho referentes ao serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar clientes a dispensários e hospitais acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação de escolares e suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientação com vistas à solução adequada do problema; estudar os antecedentes da família; orientar a seleção socioeconômica para a concessão de bolsas de estudo e outros auxílios do Município; selecionar candidatos a amparo pelos serviços de assistência à velhice, à infância abandonada, a cegos, etc; fazer levantamentos socioeconômicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisionar e manter registros dos casos investigados; prestar serviços em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e sociais; prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisa médico-sociais e interpretar, junto ao médico, a situação social do doente e de sua família; Desempenhar atividades nos programas municipais, inclusive da Estratégia da Saúde da Família, e demais programas e atividades solicitadas pelo Município relativas as funções e atribuições da profissão, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução de atividades próprias do cargo; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

e/ou

Acompanhamento social do tratamento da saúde; estimular o usuário a participar do seu tratamento de saúde; discutir com os demais membros da equipe de saúde sobre a problemática do paciente, interpretando a situação social do mesmo.  Informar e discutir com os usuários acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercício da cidadania.  Elaborar relatórios sociais e pareceres sobre matérias especificas do Serviço Social. Participar de reuniões técnicas da equipe interdisciplinar. Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperação e prevenção da saúde do paciente. Os problemas emocionais decorrentes do impacto da doença, afastamento de seus familiares, e consequentemente prognostico, e mais uma série de atores no internamento que contribuem para angustiar o paciente. Em cada acompanhamento feito pelo Assistente Social, é usada uma técnica adequada para tal caso: Análise socioeconômica familiar  através de questionário,  reunião de grupo, entre outras, onde o profissional colhe dados e informações necessárias para um melhor atendimento e /ou percepção das necessidades a serem trabalhadas com o paciente e seus familiares, ao nível de orientação sobre as formas de aceitação e como conviver com uma nova realidade em função de seu diagnóstico e a forma como encarar e conviver com tal patologia, a fim de que tenha uma boa recuperação e um acompanhamento ambulatorial para tal caso. Para que essa diretriz possa ser atingida é necessário que o Assistente Social acompanhe a evolução do paciente, realizando consulta social para dar encaminhamento às situações detectadas, esperando contar com o apoio da equipe multidisciplinar. Em contato com os familiares, o profissional de Serviço Social toma conhecimento das suas inquietações e receios em relação à saúde do paciente. Os familiares trazem para o profissional suas dores, queixas e decepções e este por sua vez tem que adquirir subsídios para, a partir daí, mediar a relação paciente e família, a fim de evitar a rejeição familiar. Elaborar planos e projetos de ação profissional com a participação dos profissionais; interferir na elaboração do planejamento estratégico das instituições de saúde procurando garantir a participação dos usuários e trabalhadores da saúde; participar da gestão das unidades de saúde de forma horizontal, procurando garantir a inserção dos diversos segmentos na gestão; utilizar a documentação técnica a fim de produzir conhecimento no âmbito do SUS; manter sistema de registro e estudos das manifestações da questão social que chegam aos diversos espaços do Serviço Social; registrar as ações realizadas com a elaboração de relatórios periódicos, a fim de possibilitar a análise e avaliação do plano de ação;  participar nas Comissões e Comitês temáticos, a saber: ética, saúde do trabalhador, mortalidade materno-infantil, DST/AIDS, humanização, violência contra a mulher, criança e adolescente, idoso, entre outras, respeitando as diretrizes do projeto profissional do Serviço Social;  Realizar estudos e investigações com relação aos determinantes sociais da saúde; Realizar pesquisas sobre a relação entre os recursos institucionais necessários e disponíveis, perfil dos usuários e demandas (reais e potenciais), objetivando identificar e estabelecer prioridades entre as demandas e contribuir para a reorganização dos recursos institucionais;  participar de estudos relativos ao perfil epidemiológico e condição sanitária das regiões; Realizar estudos da política de saúde local, regional, estadual e nacional.  Fornecer subsídios a partir das investigações realizadas para a reformulação da política de saúde local, regional, estadual e nacional; integrar a equipe de auditoria, controle e avaliação, visando à melhoria da qualidade dos serviços prestados, tendo como referência os projetos da reforma sanitária e o ético político profissional. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.
(Alterado pela LC 006/2021)



	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Social 

Classe: I - NS

Grupo: 04 (Alterado pela LC 006/2021)
	Habilitação: Ensino Superior em Assistência Social com registro no órgão de classe
	40

Horas Semanais

	Acompanhamento social do tratamento da saúde; Estimular o usuário a participar do seu tratamento de saúde; Discutir com os demais membros da equipe de saúde sobre a problemática do paciente, interpretando a situação social do mesmo.  Informar e discutir com os usuários acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercício da cidadania.  Elaborar relatórios sociais e pareceres sobre matérias especificas do Serviço Social. Participar de reuniões técnicas da equipe interdisciplinar. Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperação e prevenção da saúde do paciente. Os problemas emocionais decorrentes do impacto da doença, afastamento de seus familiares, e conseqüentemente prognostico, e mais uma série de atores no internamento que contribuem para angustiar o paciente. Em cada acompanhamento feito pelo Assistente Social, é usada uma técnica adequada para tal caso: Análise sócio-econômica familiar  através de questionário,  reunião de grupo, entre outras, onde o profissional colhe dados e informações necessárias para um melhor atendimento e /ou percepção das necessidades a serem trabalhadas com o paciente e seus familiares, ao nível de orientação sobre as formas de aceitação e como conviver com uma nova realidade em função de seu diagnostico e a forma como encarar e conviver com tal patologia, a fim de que tenha uma boa recuperação e um acompanhamento ambulatorial para tal caso. Para que essa diretriz possa ser atingida é necessário que o Assistente Social acompanhe a evolução do paciente, realizando consulta social para dar encaminhamento às situações detectadas, esperando contar com o apoio da equipe multidisciplinar. Em contato com os familiares, o profissional de Serviço Social toma conhecimento das suas inquietações e receios em relação à saúde do paciente. Os familiares trazem para o profissional suas dores, queixas e decepções e este por sua vez tem que adquirir subsídios para, a partir daí, mediar a relação paciente e família, a fim de evitar a rejeição familiar. Elaborar planos e projetos de ação profissional com a participação dos profissionais; interferir na elaboração do planejamento estratégico das instituições de saúde procurando garantir a participação dos usuários e trabalhadores da saúde; participar da gestão das unidades de saúde de forma horizontal, procurando garantir a inserção dos diversos segmentos na gestão; utilizar a documentação técnica a fim de produzir conhecimento no âmbito do SUS; manter sistema de registro e estudos das manifestações da questão social que chegam aos diversos espaços do Serviço Social; registrar as ações realizadas com a elaboração de relatórios periódicos, a fim de possibilitar a análise e avaliação do plano de ação;  participar nas Comissões e Comitês temáticos, a saber: ética, saúde do trabalhador, mortalidade materno-infantil, DST/AIDS, humanização, violência contra a mulher, criança e adolescente, idoso, entre outras, respeitando as diretrizes do projeto profissional do Serviço Social;  Realizar estudos e investigações com relação aos determinantes sociais da saúde; Realizar pesquisas sobre a relação entre os recursos institucionais necessários e disponíveis, perfil dos usuários e demandas (reais e potenciais), objetivando identificar e estabelecer prioridades entre as demandas e contribuir para a reorganização dos recursos institucionais;  participar de estudos relativos ao perfil epidemiológico e condição sanitária das regiões; Realizar estudos da política de saúde local, regional, estadual e nacional.  Fornecer subsídios a partir das investigações realizadas para a reformulação da política de saúde local, regional, estadual e nacional; Integrar a equipe de auditoria, controle e avaliação, visando à melhoria da qualidade dos serviços prestados, tendo como referência os projetos da reforma sanitária e o ético político profissional. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico. 


	Código do Cargo: 08

Cargo: Atendente De Agricultura

Classe: III – NM

Grupo: 09(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40 

Horas Semanais

	Prestar atendimentos na Secretaria de Agricultura sem distinção, efetuar o cadastro de produtores agrícolas, emitir, validar e receber bloco de notas de produtor rural, cadastrar no sistema os dados a serem enviados para o SAT, elaborar o DIEF do Agropecuário no prazo estipulado e manter o arquivo com os dados em perfeitas condições; operar central telefônica, recepcionar e atender visitantes, procurando identificá-los, averiguando suas pretensões, para prestar-lhe informações, marcar entrevistas, receber, anotar e transmitir recados; Prestar assessoria de projetos e pesquisas tecnológicas, nas vistorias e perícias, envolvendo as seguintes atividades: coleta de dados de natureza técnica; elaborar laudos e orçamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalações e mão-de-obra; Compor equipe multidisciplinar responsável pela execução da assessoria técnica, social e ambiental junto às famílias assentadas; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Auxiliar Administrativo de Pessoal

Classe: II - NM

Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Médio Completo. 
	30 40
Horas Semanais

	Elaborar documentos como portarias, advertências, suspensões,  fazer conferencia do cartão ponto, receber e conferir documentos para contratação, efetivação e nomeação, lançar os dados no sistema, arquivar documentos, agendar encaminhamentos previdenciários; Auxiliar na elaboração de concurso público, processo seletivo, acompanhando todas as etapas, prestar informações, sobre a portaria, editais, certidões, atestados, declarações, emitir ofícios; participar como integrante de comissão quando solicitado; calcular promoções ou demissões, efetuar transferências, propor a criação ou extinção de cargos; Auxiliar na elaboração e calculo dos tributos e contribuições incidentes sobre a folha de pagamento; conferencia da folha de pagamento e entrega com coleta de assinatura.Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município;  Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 254
Cargo: Auxiliar de Consultório Dentário

Classe: NO
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	 40 

Horas Semanais

	Realizar ações de promoção e prevenção em saúde bucal para as famílias, Classes e indivíduos, mediante planejamento local e protocolos de atenção à saúde; proceder à desinfecção e à esterilização de materiais e instrumentos utilizados; preparar e organizar instrumentos e materiais necessários; instrumentalizar e auxiliar o cirurgião dentista e/ou o THD nos procedimentos clínicos; cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos; organizar a agenda clínica; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros da equipe de saúde da família, buscando aproximar e integrar ações de saúde de forma multidisciplinar; participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 10

Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Classe: III – NM 
Grupo: 04 (Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40 

Horas Semanais

	Preparam documentos e efetuam sua classificação contábil; geram lançamentos contábeis, auxiliam na apuração dos impostos, conciliam contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitações, junto a órgãos do governo. Manter documentos arquivados e organizados; Controle das rotinas do setor; Controle de contas a pagar e receber; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 38
Cargo: Auxiliar de Mecânico 

Classe: IV – NO 

Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto Completo
	 40 

Horas Semanais

	Colaborar com o mecânico em todas as suas atividades, fornecendo todas as ferramentas necessárias ao bom desempenho do mesmo; conhecer, por nome ou apelido, chaves, porcas, parafusos (nos diversos tamanhos) peças de carros, seja passeio, utilitário ou de máquinas leves e pesadas, obedecer sempre as ordens do mecânico; limpar e guardar todas as ferramentas assim que terminar o serviço do dia; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 86

Cargo: Auxiliar Operacional 

Classe: IV – NO 
Grupo: 02
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	 40 

Horas Semanais

	Executar tarefas de apoio administrativo, redigir, arquivar documentos, efetuar anotações e lançamentos diversos, acompanhar processos, entregar, protocolar todos os tipos de documentos. Operar microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados, executar procedimentos mecanizados, operar sistemas aplicativos de processamento de dados, examinar coerência de lançamento e pertinência de dados, bem como elaborar planilhas eletrônicas, preparar edições de textos, visar a agilização dos processos de trabalho, fazendo uso de equipamentos e recursos disponíveis para a consecução dessas atividades; Realizar serviços externos de bancos, correios e demais órgãos afins;  Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	Código do Cargo: 39

Cargo: Borracheiro

Classe: IV – NO
Grupo: 11
	Habilitação: 4ª Sério do Ensino Fundamental
	 40 

Horas Semanais

	Realizar trabalhos braçais que exijam alguma especialização na área; Executar serviços de borracharia; montar e desmontar pneus; reparar, conferir e corrigir o controle do estado de conservação dos pneus e das câmaras de ar, em veículos leves e pesados; Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos; Executar tarefas, tais como: vulcanizar e recauchutar pneus e câmaras; engraxar, lubrificar e zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos, veículos e máquinas utilizados ou em uso. Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados no local de trabalho, guardando-os 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; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 42

Cargo: Calceteiro

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 40 

Horas Semanais

	Escavar e fechar valas, fossas, valetas, utilizando ferramentas manuais. Transportar materiais, empregando se necessário carrinho de mão. Espalhar com ferramentas manuais, cascalho, brita, areia, barro, e outros materiais para consertar e conservar o leito e o pavimento das ruas e rodovias. Desempenhar operações de ajuda a motorista em veiculo de transporte de carga, como carregamento e descarga e orientação de manobras. Preparar sepulturas e auxiliar na colocação do caixão, fechando e recobrindo sepulturas. Executar serviços de roça e capina nas rodovias, ruas, parques, jardins, e áreas próximas. Recolher entulhos, lixo e outros detritos, dando-lhes a devida destinação; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 41

Cargo: Carpinteiro

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	40

Horas Semanais

	Realizar trabalhos gerais de carpintaria em uma oficina ou canteiro de obras, construindo, cortando, armando, instalando e reparando peças, instalações, móveis e utensílios de madeira.

Selecionar o material mais adequado para a realização do trabalho; traçar os contornos da peça segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma; confeccionar peças, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operações com ferramentas; montar as peças, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos; instalar esquadrias e outras peças de madeira ou metal; colocar ou substituir ferragens em móveis, como fechadura, maçaneta, ferrolho e outros; montar formas para corretagem, peças empregadas em obras de carpintaria, encerando, envernizando ou revestindo em fórmica; amolar e afiar as ferramentas de corte e peças de máquinas operatrizes, usando rebolo, lima, esmeril; operar máquina de carpintaria; proceder a limpeza e manutenção das máquinas operatrizes e carpintaria; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 265

Cargo: Chapeador, Pintor e Reparador De Veículos

Classe: IV – NO
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40 

Horas Semanais

	Executar serviços de chapeamento em geral; reformar ou retocar chapeamento de veiculo; consertar e fabricar carrocerias de veículos; fazer cortes de chassis e chapas; fazer lixamentos em geral, executar serviços de soldagem, oxigênio, elétrica e mig; fazer pára-lamas, recipientes de lixo, baldes e funis; proceder à ajustagem de portas e capotas, assim como consertar ou recondicionar fechaduras, máquinas de vidros, porta-malas, limpadores de pára-brisas de veículos, cuidar da conservação dos instrumentos e limpar os locais de trabalho; fazer trabalho de emassamento e pintura de veículos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 169 
Cargo: Cirurgião Dentista 

Classe: I - NS

Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Superior  Completo em Odontologia e registro no órgão de classe
	 40 

Horas Semanais

	Realizar diagnóstico com a finalidade de obter o perfil epidemiológico para o planejamento e a programação em saúde bucal; realizar os procedimentos clínicos da Atenção Básica em saúde bucal, incluindo atendimento das urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar a atenção integral em saúde bucal (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) individual e coletiva a todas as famílias, a indivíduos e a Classes específicos, de acordo com planejamento local, com resolubilidade; encaminhar e orientar usuários, quando necessário, a outros níveis de assistência, mantendo sua responsabilização pelo acompanhamento do usuário e o segmento do tratamento; coordenar e participar de ações coletivas voltadas à promoção da saúde e à prevenção de doenças bucais; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros da Equipe de Saúde da Família, buscando aproximar e integrar ações de saúde de forma multidisciplinar;contribuir e participar das atividades de Educação Permanente do THD, ACD e ESF; realizar supervisão técnica do THD e ACD;participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 298

Cargo: Coletor de Dados Tributários

Classe: IV – No

Grupo: 04(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo 
	 40

Horas Semanais

	Realizar diligências junto a contribuintes autônomos, firmas individuais, sociedades empresariais, cooperativas, associações e demais pessoas física ou jurídicas ligadas a situação que constitua fato gerador de obrigação tributária; Inspecionar todo o tipo de estabelecimento ligado a fato gerador de tributo; Expedir notificações, diligências e lançamentos previstos em leis, regulamentos e códigos municipais; Verificar mercadorias e apreender as que se encontrarem em situação irregular, por prestadores de serviços ou terceiros, exercendo atividades de fiscalizações e inspeções;  Fiscalizar, acompanhar e atualizar o cadastro de contribuintes municipais, orientar o contribuinte quanto a observância das normas tributárias e o código de postura do município; Corrigir, examinar, selecionar e preparar os elementos necessários a realização da fiscalização externa, bem como o controle em recebimento do tributo e quando necessário aplicar as sanções legais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 16

Cargo: Contador

Classe: I – NS 
Grupo: 05 EXTINGUIR NA VACÂNCIA – LC 005/2021
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Contabilidade com registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Executar todos os serviços de contabilidade e finanças relativos ao Poder Executivo Municipal;  Elaborar, disponibilizar, controlar e manter toda a documentação contábil, financeira, orçamentária e patrimonial;  Colaborar na elaboração das propostas orçamentárias; Controlar a execução orçamentária; Executar o processamento da despesa, contabilização orçamentária, financeira e patrimonial; Executar o levantamento e controle patrimonial; Elaborar, analisar e assinar balanços e balancetes contábeis e financeiros; Elaborar, assinar e acompanhar os relatórios da gestão fiscal, inclusive os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, dentro dos prazos legais; Analisar e controlar as despesas, em relação aos limites previstos em Lei; Proceder estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contábil, orçamentária, financeira e patrimonial, submetida a sua apreciação; Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretários Municipais sobre matéria contábil, financeira, patrimonial, orçamentária e tributária; Informar sobre as disponibilidades orçamentárias em todos os processos de licitações; Emitir parecer em inquéritos, controle interno e outros procedimentos administrativos, quando formalmente designado; Elaborar empenhos e liberações de pagamentos das despesas autorizadas pela autoridade responsável; Conferir a documentação relativa ao recebimento, guarda e movimentação de valores; Manter registro de movimento bancário atualizado;Observar prazos legais para fins de recebimentos e pagamentos; Fazer levantamento e organizar demonstrativos contábeis patrimoniais e financeiros;  Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho contábil; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Elaborar os Balanços Anuais para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;  Elaborar a prestação de contas de recursos de convênios e outras contribuições recebidas do estado e União; Elaborar as seguintes leis: Lei de Diretrizes Orçamentárias, Lei Orçamentária Anual e Plano Plurianual em conjunto com os demais seguimentos do setor público ou da sociedade civil; Organizar, elaborar e apresentar as audiências públicas de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 284

Cargo: Controlador Interno 

Classe: I - NS 
Grupo: 01
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Administração, Contabilidade ou Direito
	40

Horas Semanais

	Planejar e executar atividades relacionadas ao controle e fiscalização da legalidade, eficácia e eficiência da gestão contábil, orçamentária, financeira, de pessoal e administrativa, orientando gestores e técnicos das diferentes áreas da administração municipal; Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei das Diretrizes Orçamentárias, na execução dos programas de governo e dos orçamentos do Município; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto à eficácia e eficiência, da gestão orçamentária, financeira e patrimonial nos órgãos e entidades da administração municipal, bem como da aplicação de recursos públicos por entidades de direito privado; Exercer o controle das operações de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Município; Apoiar o controle externo no exercício de sua missão institucional; comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e à Câmara Municipal qualquer irregularidade ou ilegalidade que constatar, sob pena de responsabilidade solidária;  Acompanhar a execução do orçamento municipal, Plano Plurianual e Lei das Diretrizes Orçamentárias e dos contratos e atos jurídicos análogos; Verificar a regularidade e contabilização dos atos que resultem da arrecadação de receitas e realização de despesas; Verificar a regularidade da contabilização dos atos que resultem no nascimento ou extinção de direitos e obrigações; Verificar e registrar a fidelidade funcional dos agentes da administração e responsáveis por bens e valores públicos; Controlar a execução dos programas e a observância das normas que regem a atividade especifica da cada nível, órgão ou unidade administrativa; Controlar a aplicação de dinheiros públicos e a guarda de bens do Município; Realizar auditoria contábil, com a finalidade de examinar a correção técnica da escrituração, a legitimidade dos atos e fatos que deram origem aos lançamentos, a formalização dos documentos comprobatórios, medir e avaliar a segurança e eficiência das funções de controle interno, próprias do sistema contábil; Realizar auditoria da situação financeira, com a finalidade de verificar a regularidade e correção dos recebimentos e pagamentos efetuados, conferir os saldos de bancos declarados com os existentes e observar o cumprimento das normas internas; Realizar auditoria da receita, com a finalidade de verificar a situação do controle existente sobre o lançamento, cobrança e arrecadação das receitas municipais, a compatibilização dos valores da arrecadação com os registrados na contabilidade e a

observância da legislação pertinente; Realizar auditoria dos créditos orçamentários e adicionais, com a finalidade de verificar a existência de créditos para a realização da despesa, a regularidade e correção da abertura e utilização dos créditos adicionais e a observância das normas, procedimentos e preceitos legais que regem a execução do orçamento do Município, incluindo os seus fundos especiais; Realizar auditoria da despesa, com a finalidade de verificar a observância dos princípios da legalidade, impessoalidade, publicidade, eficiência e moralidade na realização da despesa pública, bem como se está sendo cumprida a legislação federal e municipal pertinentes; realizar auditoria de administração de pessoal, com a finalidade de verificar a compatibilização da estrutura do quadro de pessoal à situação existente, as formas de admissão, a regularidade na concessão de direitos, vantagens e da remuneração dos servidores públicos, recrutamentos e seleção, estágio probatório, treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, avaliações, promoções, progressões, transferências, licenças e a aplicação da legislação própria;  Realizar auditoria de administração de material, cuja finalidade relaciona-se com os controles existentes, objetivando a verificação de condições adequadas de recebimento, armazenamento, distribuição, controle e segurança dos produtos e materiais; Realizar auditoria de bens permanentes, com a finalidade de relacionar-se com os controles existentes no almoxarifado e depósitos, objetivando a verificação da guarda, responsabilidade, movimentação, conservação, segurança e uso dos bens públicos municipais permanentes; Realizar auditoria sobre veículos e máquinas, com a finalidade de verificar a situação das condições gerais de uso dos veículos e máquinas que compõem a frota municipal, a contabilização das despesas com combustível, lubrificantes, peças e serviços dos mesmos, bem como a regularidade da documentação; Realizar auditoria de obras e serviços, com a finalidade de verificar a compatibilização entre a existência física, o cronograma físico-financeiro e os pagamentos das etapas executadas, o cumprimento das cláusulas contratuais e a observância das plantas e do memorial descritivo; participar da elaboração, com a administração municipal, do PPA, LDO, LOA, programação financeira e cronograma de execução mensal de desembolso, metas bimestrais de arrecadação, bem como outras peças de planejamento a serem exigidas pela legislação inerente e órgãos de controle externo;  Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 295
Cargo: Comunicador Social/Jornalista
Classe: I – NS 

Grupo: 01
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Comunicação Social/Jornalismo com registro no órgão de Classe
	 20 Horas Semanais

	Redacionar, condensar, intitular, interpretar, corrigir ou coordenar matéria a ser divulgada relacionada à Administração Pública Municipal, contendo ou não comentários. Realizar comentário ou crônica, pelo rádio ou pela televisão, em serviço de interesse do Município. Realizar entrevista ou reportagem, escrita ou falada. Realizar planejamento, organização, direção e eventual execução de serviços técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustração ou distribuição gráfica de matéria a ser divulgada. Coletar notícias ou informações de interesse do Município e preparar sua divulgação. Executar a revisão de originais de matéria jornalística, com vistas à correção redacional e à adequação da linguagem. Organizar e conservar o arquivo jornalístico do Município e pesquisar dados para a elaboração de notícias. Executar a distribuição gráfica de texto, fotografia ou ilustração de caráter jornalístico, para fins de divulgação. Executar a estruturação de desenhos artísticos ou técnicos de caráter jornalístico; Manter atualizado e organizar todo o arquivo de mídia impressa, fotos, folder ou qualquer outro material que cite o nome do Município. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Educador Orientador Social

Classe: III - NM

Grupo: 06
	Habilitação: Ensino Médio Completo 
	40

Horas Semanais

	Recepção e oferta de informações às famílias usuárias do CRAS; Mediação dos processos grupais, próprios dos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos, ofertados no CRAS; Participação de reuniões sistemáticas de planejamento de atividades e de avaliação do processo de trabalho com a equipe de referência do CRAS; Participação das atividades de capacitação (ou formação continuada) da equipe de referência do CRAS e demais atividades inerentes ao cargo.
Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Eletricista de Automóveis 

Classe: IV - NO

Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Nível Fundamental completo e experiência comprovada de no mínimo 02 (dois) anos na área
	 40
Horas Semanais

	Executar toda manutenção da parte elétrica, de veículos, caminhões, máquinas ou qualquer outro equipamento similar; Interpretar ordens de serviços; Orçar serviços; Estabelecer cronograma de serviços; Estimar prazos e necessidades de mão-de-obra para realização dos serviços; Especificar materiais e componentes eletroeletrônicos; Selecionar ferramentas,equipamentos e materiais; Elaborar leiaute das instalações; Elaborar esquemas eletroeletrônicos; Interpretar esquemas eletroeletrônicos; Corrigir esquemas eletroeletrônicos; Confeccionar chicotes e cablagens elétricos; Instalar calhas, suportes, eletrodutos e conduintes; Fixar manualmente chicotes, cablagens, condutores, equipamentos e acessórios; Conectar cabos aos equipamentos e acessórios; Liberar máquinas, equipamentos e sistemas para teste de funcionamento; Testar funcionamento de máquinas, equipamentos e sistemas para operação; Listar máquinas e equipamentos; Listar itens de verificação dos sistemas eletroeletrônicos; Elaborar cronograma de manutenção Preventiva; Inspecionar visualmente máquinas e equipamentos; Limpar máquinas, equipamentos e o local de trabalho; Diagnosticar defeitos eletroeletrônicos; Desmontar componentes eletroeletrônicos; Reparar componentes eletroeletrônicos; Lubrificar componentes eletroeletrônicos; Substituir componentes eletroeletrônicos; Montar componentes eletroeletrônicos; Ajustar peças e componentes eletroeletrônicos; Simular funcionamento dos componentes e equipamentos; Elaborar comunicações de indisponibilidade do equipamento; Preencher requisição de materiais; Emitir laudos técnicos Elaborar relatórios de serviços; Registrar ocorrências de anomalias; Verificar tensões dos sistemas; Verificar resistências dos componentes eletroeletrônicos; Verificar operacionalmente (ruídos, vibrações, vazamentos, fulgas, etc.) Instalações; Medir correntes dos circuitos; Realizar acabamento das instalações eletroeletrônicas; Solicitar inspeções dos locais de trabalho; Interpretar laudos de segurança, meio ambiente e saúde; Utilizar equipamentos de segurança individual e coletivo; Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento; Depositar resíduos em locais próprios; Atualizar-se permanentemente; Auto-organizar-se; Raciocinar rapidamente; Autocontrolar-se; Demonstrar dinamismo; Demonstrar resistência física; Tornar-se sociável; Buscar acuidade; visual; Concentrar-se; Agir com prudência; Disciplinar-se; Responsabilizar-se

Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Eletricista Predial e Residencial Instalador 

Classe: II - NT

Grupo: Todos os grupos(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Curso Técnico na área de atuação, com registro do diploma em órgão competente 
	40 horas semanais



	Nível de Vencimento: 27

Requisitos:

Ter idade superior a 18 anos; Apresentar habilitação do curso técnico de Eletricista Predial e realizar horas extraordinárias quando convocado.

Atribuições:

Realizar serviços de manutenção preventiva e/ou corretiva em instalações elétricas ou eletroeletrônicas. Montar e reparar instalações de baixa e alta tensão, guiando-se por esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais para possibilitar o funcionamento das mesmas. Montar e fixar quadros elétricos, caixas de fusíveis ou disjuntores. Efetuar ligações de fios e fonte fornecedora de energia, reparos e substituição de tomadas, alarmes, campainhas e outros acessórios. Executar manutenção corretiva e preventiva em motores e bombas de sistemas diversos e outros equipamentos elétricos. Realizar serviços de aterramento em diversos sistemas. Executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais provenientes do seu local de trabalho. Atuar zelando pela guarda, limpeza, organização, conservação do local de trabalho, das ferramentas, máquinas e utensílios. Observar e obedecer as normas de segurança utilizando os equipamentos de proteção apropriados. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 161

Cargo: Enfermeiro
Classe: I – NS 
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Enfermagem e Registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Realizar ações educativas, preventivas e curativas, na área da saúde pública; Selecionar e executar ações de enfermagem de acordo com as prioridades, necessidades e características de cada caso, particularmente para: gestantes e crianças de alto risco, bem como, outros clientes que apresentam risco para si próprio ou para a comunidade; Coordenar e supervisionar a organização e execução das atividades de enfermagem, desenvolvidas nas Unidades de atendimento sob sua responsabilidade, levando em conta os demais elementos da equipe de saúde do Centro de Saúde; supervisionar e avaliar sistematicamente os registros e anotações das atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem; assegurar condições adequadas de limpeza, preparo, esterilização e manuseio do material em uso; Verificar sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na área de enfermagem, providenciando reparação ou substituição quando for o caso; Participar na supervisão das atividades de matrícula e fichário central; Verificar periodicamente as condições de conservação e prazo de validade de soros e vacinas;Promover o inter-relacionamento das atividades internas e externas do Centro de Saúde e desenvolvidas pelo pessoal de enfermagem; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município;  Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 162

Cargo: Engenheiro Agrônomo

Classe: I – NS 
Grupo: 09
	Habilitação: Ensino Superior em Agronomia e registro no órgão de classe
	 40
Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima; · Efetuar estudos e experiências para melhorar a germinação de sementes, o crescimento das plantas adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras características dos cultivos agrícolas; Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação, adubagem e condições climáticas sobre culturas agrícolas; Determinar as técnicas de tratamento do solo e exploração agrícola mais adequada a cada tipo de solo e clima; Elaborar métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura, pragas e insetos; Orientar os agricultores sobre sistema e técnicas de exploração agrícola, épocas e sistemas de plantio, custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes; Prestar assistência técnica aos produtores rurais do Município; Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais de incentivo e desenvolvimento agrícola; Participar e apresentar sugestões para a elaboração do PPA, LDO e LOA relativos às metas, programas e ações a serem desenvolvidas pela Secretaria de Agricultura; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 81

Cargo: Engenheiro Civil

Classe: I – NS 
Grupo: 03
	Habilitação: Ensino Superior em Engenharia Civil e registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Proceder à avaliação geral das condições requeridas para as obras municipais, estudado o projeto e examinando as características do terreno disponível, para determinar o local mais apropriado para a construção; Calcular os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como, carga calculada, pressões de água, resistência aos ventos e temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção; Consultar outros especialistas, como engenheiros mecânicos, eletricistas e químicos, arquitetos de edifícios e arquitetos paisagistas, trocando informações relativas aos trabalhos a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a ser executada; Elaborar projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando um cálculo aproximado dos custos, a fim de apresentá-lo ao Prefeito e Secretários municipais para aprovação; Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalizando do desenvolvimento das obras; Dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendadas; Quando necessário, elaborar o projeto básico de obras ou serviços a serem licitados pelo Município; Planejar, programar, organizar, coordenar a execução das atividades relacionadas com a construção, reforma, manutenção e locação de prédios escolares, administrativos, esportivos e praças públicas, bem como a definição das instalações e equipamentos; Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para áreas operacionais; Realizar exame técnico de processos relativos à execução de obras compreendendo a verificação de projetos e das especificações quanto às normas e padronizações; Participar da elaboração e execução de convênios que incluam projetos de construção, ampliação ou remoção de obras e instalações; Fazer avaliações, perícias e arbitramentos relativos à especialidade; Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execução de obras e serviços; Efetuar constante fiscalização dos prédios próprios ou locados pelo órgão, com a finalidade de controlar as condições de uso e habitação; Embargar construções que não atendam as especificações do projeto original e as normas de responsabilidade técnica; Executar estudo, projeto, fiscalização e construção de núcleos habitacionais e obras; Fiscalizar imóveis financiados pelo Município; Participar de comissões técnicas; Elaborar projetos de loteamentos e emitir parecer em projetos de loteamento, desmembramento e instituição de condomínios apresentados por particulares; Coordenar e supervisionar a manutenção de equipamentos; Elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalações elétricas até 45KWA; Planejar e sugerir melhorias no sistema viário municipal; Fiscalizar a aplicação do Código de Posturas do Município; Participar da elaboração e discussão Plano Diretor do Município e fiscalizar a sua aplicação; Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais de incentivo e desenvolvimento urbano; Participar e apresentar sugestões para a elaboração do PPA, LDO e LOA relativos às metas, programas e ações a serem desenvolvidas pela Secretaria de Infra-Estrutura; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 172

Cargo: Engenheiro Florestal Ambiental
Classe: I – NS – 
Grupo: 08 03 (Alterado pela LC 002/2021)
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Engenharia Florestal Ambiental e registro no órgão de classe correspondente 
	 40

Horas Semanais

	Contribuir para a elaboração de estudo de impacto ambiental  através de levantamento de campo e elaboração de diagnóstico, prognósticos e indicação de medidas e programa de controle relativos a recursos florestais, solo, aptidão agrícola, e o usos de cobertura vegetal do solo; contribuir para a elaboração de Projeto Básico Ambientais (PBA), com a caracterização dos impactos ambientais e a descrição de medidas, plano e programas relativos ao aproveitamento cientifico e monitoramento da flora, recuperação de área degradada e implantação de faixa ciliar; participar do planejamento de atividades de conservação de recursos naturais do solo e da flora, visando a manutenção da biodiversidade; participar do planejamento de projeto de extensão florestal e educação ambiental nos aspectos relacionados à preservação da flora e da fauna; planejar e controlar os programas florestais e ambientais aplicados no Município e os conveniados com entidades externas; elaborar e acompanhar os projetos globais relativos a programas de ocupação florestal, paisagismo, controle de erosão, manutenção da área verde, inventário e manejo de áreas silvestres, produção de mudas e outras atividades correlatas ao ecossistema terrestre no âmbito do Município. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.
Elaborar e implantar projetos ambientais; implementar ações de controle de emissão de poluentes, administrar resíduos e procedimentos de remediação; orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevenção/preservação ambiental, por meio de vistorias, inspeções e análises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislação ambiental; promover educação ambiental; controlar a qualidade ambiental (redes de monitoramento e vigilância); Realizar o tratamento de resíduos sólidos, líquidos e gasosos; Realizar pesquisa operacional e estudo de poluição da água, ar e solo; Analisar riscos e impactos ambientais, bem como proceder a estudos de indicadores ambientais; Conduzir estudos de energias renováveis e alternativas de eficiência e planejamento energético; Pesquisar tecnologias limpas e/ou valorização de resíduos como fonte de energia; Realizar auditorias ambientais; Gerenciar o planejamento do uso racional e sustentável de áreas urbanas; Gestão de recursos hídricos e ordenamento de territórios; Elaborar diagnósticos do meio físico e biológico, buscando prover meios para sua conservação por meio da educação, planejamento, prevenção e proteção dos recursos naturais renováveis e não-renováveis; Desenvolver atividades associadas a gestão e manejo de resíduos e efluentes; o planejamento do espaço; Planejar, implantar e coordenar projetos de gerenciamento dos recursos hídricos; Propor alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo padrões educativos e técnicos para estimular a convivência sociedade-natureza; Promover ações de vigilância sanitária na área de atuação; Registrar responsabilidade técnica (ART); Elaborar laudos, pareceres técnicos, instruções normativas e relatórios inerentes às atividades de engenharia ambiental; Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes à sua especialidade; Desempenhar outras atividades correlatas. Administrar, gerir os ordenamentos ambientais, o monitoramento e mitigação de impactos ambientais e correlatos; exercer supervisão, coordenação, orientação técnica, estudo, planejamento e projeto; Estudo de viabilidade técnico-econômica; Assistência, assessoria e consultoria; Direção de obra e serviço técnico; Vistoria, perícia, avaliação, arbitramento, laudo e parecer técnico; Desempenho de cargo e função técnica; Ensino, pesquisa, análise; Experimentação, ensaio e divulgação técnica, extensão; Elaboração de orçamento, padronização, mensuração e controle de qualidade; Execução de obras e serviço técnico; Fiscalização de obras e serviço técnico; Produção técnica e especializada; Condução de trabalho técnico; Emitir pareceres técnicos inerentes à engenharia ambiental; Execução de desenho técnico; Participar de comissões, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior hierárquico; Obedecer às normas de segurança; Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das necessidades e demandas da área e de conformidade com as orientações dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade; dirigir carros oficiais; representar o Município em órgãos pertinentes.

(Alterado pela LC 002/2021)



	Código do Cargo: 85

Cargo: Escriturário I

Classe: IV – NO 
Grupo: 02
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	 40

Horas Semanais

	Executar tarefas de apoio administrativo, redigir, arquivar documentos, efetuar anotações e lançamentos diversos, acompanhar processos. Operar microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados, executar procedimentos mecanizados, operar sistemas aplicativos de  processamento de dados, examinar coerência de lançamento e pertinência de dados, bem como elaborar planilhas eletrônicas, preparar edições de textos, visar a agilização dos processos de  trabalho, fazendo uso de equipamentos e recursos disponíveis para a consecução dessas atividades. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Desenhista Projetista

Classe: II – NT

Grupo: 02(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Completo com Curso Técnico e comprovação de 100 horas de estágio na área
	 40
Horas Semanais

	Elabora desenhos de projetos referentes a obras civis, instalações e produtos, utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em especificações técnicas, para estabelecer as características dos referidos projetos e as bases de sua execução: estuda o esboço ou a idéia-mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificações técnicas, materiais, equipamentos disponíveis e outros elementos, para orientar-se na elaboração do projeto; efetua cálculos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e outros recursos, para determinar as dimensões, proporções e outras características do projeto; elabora esboços do projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os cálculos efetuados, para demonstrar as características técnicas e funcionais do produto, instalação ou obra; submete os esboços elaborados à apreciação superior, fornecendo as explicações oportunas, para possibilitar correções e ajustes necessários; elabora os desenhos definitivos do projeto, valendo-se de instrumentos apropriados e observando a escala adequada, para definir as características do referido projeto e determinar os estágios de execução e outros elementos técnicos de relevo. Pode copiar fotografias de peças de catálogos, amostras e outras origens, observando medidas, detalhes e outras características. Deve saber operar um microcomputador no sistema CAE/CAD, ou qualquer outro sistema utilizado na área, executando desenhos e gráficos. Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 261

Cargo: Farmacêutico 

Classe: I – NS 
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Farmácia e Bioquímica e registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Assumir a responsabilidade técnica da Farmácia do Município; Aviar, classificar e arquivar receitas; Registrar saída de medicamentos sob regime de controle sanitário especial, em livro próprio; Apresentar mapas e balanços periódicos dos medicamentos utilizados e em estoque; Controlar receitas e serviços de rotulagem, realizando periodicamente o balanço de entorpecentes e equiparados; Adquirir e controlar estoque de medicação clínica principalmente psiquiátrica de entorpecentes e equiparados; Cadastrar informações sobre unidades de distribuição de medicamentos e vacinas; Supervisionar e assessorar a análise física e química de embalagens, recipientes e invólucros dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas características farmacodinâmicas; Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislação e assistência farmacêutica a fim de servirem de subsídios para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e outros; Orientar, supervisionar e dar assistência aos técnicos e auxiliares de laboratório na execução de suas atividades; Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratório, bem como, orientar a sua correta utilização; Assinar todos os documentos elaborados nos laboratórios; Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais, e o bom relacionamento de pessoal; Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais de fornecimento de medicamentos à população carente; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 61

Cargo: Fiscal Ambiental

Classe: III – NM 
Grupo: 09
	Habilitação: Ensino Médio completo e Carteira Nacional de Habilitação tipo “AB”
	 40

Horas Semanais

	Efetuar vistorias, levantamentos, e avaliações; Lavrar Autos de Constatação e informar sobre a ocorrência de infrações; Lavrar o Termo de Advertência circunstanciado comunicando a infração cometida e as penalidades a que está sujeito; Lavrar autos de infração; Lavrar termos de embargos e interdição; Lavrar termos de apreensão de animais, produtos e subprodutos da fauna e da flora, instrumentos, equipamentos ou veículos de qualquer natureza utilizados na infração; Lavrar termos de depósitos ou guarda de instrumentos, equipamentos ou veículos de qualquer natureza utilizados na infração; Lavrar termos de suspensão de venda ou de fabricação de produto; Elaborar laudos técnicos de inspeção; Intimar, por escrito, os responsáveis pelas fontes de poluição a apresentarem documentos ou esclarecimentos em local e data previamente determinados; Desenvolver operações de controle aos ilícitos ambientais; Prestar atendimento a acidentes ambientais, encaminhando providências no sentido de sanar os problemas ambientais ocorridos; Vistoriar instalações hidráulicas e sanitárias de imóveis; Fiscalizar estabelecimentos que exercem exploração econômica dos recursos hídricos; Fiscalizar a circulação de veículos com cargas perigosas; Elaborar procedimentos referentes aos licenciamentos ambientais. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 59

Cargo: Fiscal da Vigilância Sanitária

Classe: III – NM 
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Médio completo e Carteira Nacional de Habilitação tipo “AB”
	 40

Horas Semanais

	Fiscalizar estabelecimentos que comercializam, no varejo ou atacado drogas, medicamentos, cosméticos e outros de interesse da saúde; Fiscalizar farmácias hospitalares, farmácias privativas e dispensários de medicamentos de unidades hospitalares e congêneres; Fiscalizar serviços de apoio diagnóstico de patologia clínica e citologia, análises clínicas, anatomia patológica e outros serviços afins; Fiscalizar serviços de apoio terapêutico, tais como: radioterapia, quimioterapia, serviços de diálise, de hemodiálise e outros serviços afins; Fiscalizar serviços de próteses dentárias, estabelecimentos ópticos, creches, asilos e congêneres; Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da saúde que estejam em desacordo com a legislação sanitária vigente; Elaborar relatórios, laudos, comunicações e outros documentos relacionados com a fiscalização sanitária; Expedir autos de intimação, de interdição, de apreensão, de coleta de amostras e de infração e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas; Executar atividades de vigilância sanitária, vigilância ambiental, vigilância epidemiológica e programas de combate a dengue Fazer cumprir a legislação sanitária federal, estadual e municipal em vigor; Exercer o poder de polícia do município na área de saúde pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 287

Cargo: Fiscal de Obras e Posturas

Classe: III – NM 
Grupo: 03
	Habilitação: Ensino Médio completo e Carteira Nacional de Habilitação tipo “AB”
	 40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Executar tarefas relacionadas com planejamento, coordenação e execução de atividades administrativas; Executar tarefas relacionadas ao programa de vigilância sanitária; Desenvolver atividades definidas nas normas e na lei de vigilância sanitária; Executar tarefas relacionadas à fiscalização da aplicação e da execução da legislação municipal relativa ao código tributário e de posturas, Plano Diretor e Código de Obras; Promover ações motivacionais e de orientação a população quanto a procedimentos voltados para o cumprimento das normas de vigilância sanitária, código de posturas e código tributário. Efetuar vistorias em obras para verificar Alvarás de Licença de Construção; Acompanhar o andamento das construções autorizadas pela Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as Plantas aprovadas; Prestar informações e emitir pareceres em requerimentos sobre construção reforma e demolição de prédios; Fornecer alinhamento de muros com ou sem balizas, efetuar trabalho de campo para fornecer medidas em certidões de localização; Registrar e comunicar irregularidades em relação à propaganda, rede de iluminação pública e esgotos; elaborar relatórios de suas atividades. Efetuar vistoria de habite-se. Fiscalizar, sob orientação, o cumprimento das leis e posturas municipais que regulam a construção de edificações, parcelamento do solo, loteamentos, pavimentação e obras em geral. Orientar a construção de habitações populares de acordo com os padrões e procedimentos da municipalidade; Auxiliar nos serviços da Secretaria de Obras. Desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência. Embargar obras não-autorizadas pela Prefeitura Municipal; Disciplinar o funcionamento dos estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de Serviços; Executar tarefas que visam assegurar a observância de padrões mínimos de Segurança, higiene, salubridade e conforto dos espaços e edificações do município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Auditor Fiscal

Classe: II - NM

Grupo: 02

Nível Salarial: 25
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40

Horas Semanais

	Realizar o lançamento tributário. Expedir notificações, certidões, declarações e demais instrumentos relacionadas a execução plena da atividade tributária, seja ela de fiscalização ou de ofício. Inscrever o contribuinte inadimplente em divida ativa e também em demais cadastros de devedores. Fazer busca ativa para reaver débitos tributários ao município. Supervisionar e executar as atividades técnicas de fiscalização de tributos do tesouro público, elaborando planos e procedendo à sua coordenação execução e acompanhamento, estudando e informando processos, a fim de contribuir para que a política tributária fiscal se compatibilize com as demais medidas de interesse do Município; Supervisionar equipes de trabalho em órgãos de fiscalização de tributos, orientando-as sobre critérios de fiscalização, tributação e práticas correspondentes, para cooperar no aperfeiçoamento e racionalização das normas e medidas fiscalizadoras; Elaborar planos de fiscalização, consultando documentos específicos e guiando-se pela legislação fiscal, para racionalizar os trabalhos nos órgãos sob sua responsabilidade; Proceder o controle e avaliação dos planos de fiscalização, acompanhando sua execução e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho; Executar as tarefas de fiscalização de tributos da Fazenda Pública, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Pública e da economia popular; Examinar a capacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando os processos de fabricação, a fim de colher dados para classificação tributária; Realizar busca de depósitos clandestinos, que apresentam indícios de irregularidades, efetuando as diligências indispensáveis, para processar a apreensão das mercadorias, ou aplicação de sanções legais caso sejam constatadas fraudes fiscais; Fiscalizar as atividades sujeitas à tributação na esfera municipal, ou outras esferas quando conveniadas ou, solicitado, procedendo às necessárias verificações e sindicâncias para defender a economia popular; Autuar contribuintes em infração, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificações, para assegurar o cumprimento das normas legais; Manter-se informado a respeito da política de fiscalização, acompanhando as divulgações feitas em publicações oficiais e especializadas, para difundir a legislação e proporcionar instituições atualizadas; Exercer suas atribuições, inclusive de assessoramento especializado, em unidades técnicas centrais ou intermediárias, ou em repartições regionais ou sub-regionais da Fazenda Pública; Supervisionar e acompanhar a execução de obras e edificações, públicas e privadas, bem como anotar as irregulares, tomando as providências cabíveis; Cumprir e fazer cumprir os códigos de edificações municipais; Fiscalizar e acompanhar obras, controlar materiais, custos e normas de segurança; Determinar as especificações das construções, verificar o cumprimento das especificações das plantas de engenharia, fiscalizar as edificações. Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 54

Cargo: Fiscal de Tributos (Alterado pela LC 008/2013)
Classe: III – NM 
Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40
Horas Semanais

	Supervisionar e executar as atividades técnicas de fiscalização de tributos do tesouro público, elaborando planos e procedendo à sua coordenação execução e acompanhamento, estudando e informando processos, a fim de contribuir para que a política tributária fiscal se compatibilize com as demais medidas de interesse do Município; Supervisionar equipes de trabalho em órgãos de fiscalização de tributos, orientando-as sobre critérios de fiscalização, tributação e práticas correspondentes, para cooperar no aperfeiçoamento e racionalização das normas e medidas fiscalizadoras; Elaborar planos de fiscalização, consultando documentos específicos e guiando-se pela legislação fiscal, para racionalizar os trabalhos nos órgãos sob sua responsabilidade;  Proceder o controle e avaliação dos planos de fiscalização, acompanhando sua execução e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho; Executar as tarefas de fiscalização de tributos da Fazenda Pública, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Pública e da economia popular; Examinar a capacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando os processos de fabricação, a fim de colher dados para classificação tributária; Realizar busca de depósitos clandestinos, que apresentam indícios de irregularidades, efetuando as diligências indispensáveis, para processar a apreensão das mercadorias, ou aplicação de sanções legais caso sejam constatadas fraudes fiscais; Fiscalizar as atividades sujeitas à tributação na esfera municipal, ou outras esferas quando conveniadas ou, solicitado, procedendo às necessárias verificações e sindicâncias para defender a economia popular; Autuar contribuintes em infração, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificações, para assegurar o cumprimento das normas legais; Manter-se informado a respeito da política de fiscalização, acompanhando as divulgações feitas em publicações oficiais e especializadas, para difundir a legislação e proporcionar instituições atualizadas; Exercer suas atribuições, inclusive de assessoramento especializado, em unidades técnicas centrais ou intermediárias, ou em repartições regionais ou sub-regionais da Fazenda Pública; Supervisionar e acompanhar a execução de obras e edificações, públicas e privadas, bem como anotar as irregulares, tomando as providências cabíveis; Cumprir e fazer cumprir os códigos de edificações municipais; Fiscalizar e acompanhar obras, controlar materiais, custos e normas de segurança; Determinar as especificações das construções, verificar o cumprimento das especificações das plantas de engenharia, fiscalizar as edificações. Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico. (Alterado pela LC 008/2013)


	Código do Cargo: 170

Cargo: Fisioterapeuta

Classe: I – NS 
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Fisioterapia e registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Planejar, executar, acompanhar e fazer os serviços fisioterápicos promovendo atividades de assistência à saúde; Tratamento de 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; Avaliar e reavaliar 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; Planejar e executa tratamentos de afecções reumáticas, osteoartroses, seqüelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios físicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir no mínimo as conseqüências dessas doenças; Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar sua movimentação ativa e independente; Ensinar exercícios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecções dos aparelhos respiratório e cardiovascular, orientando o treinando o paciente em exercícios ginásticos especiais, para promover correções de desvios de postura e estimular a expansão respiratória e a circulação sangüínea; Fazer 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;  Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execução de tarefas, para possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de aparelhos mais simples; Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais relacionadas com a sua formação profissional; Participar de programas e ações a serem desenvolvidas pelo Município, relacionadas com a sua área de atuação; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 171

Cargo: Fonoaudiólogo

Classe: I – NS 
Grupo: 05 e 07
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Fonoaudióloga e registro no órgão de classe 
	 40

Horas Semanais

	Planejar, executar, acompanhar e controlar os serviços de fonoaudiologia, promovendo atividades de assistência à saúde; Identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicção, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou a reabilitação da fala; Avaliar deficiências do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; Orientar o paciente com problemas de linguagem e audição, utilizando a logopedia e audiologia em sessões terapêuticas, visando sua reabilitação; Orientar a equipe pedagógica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsídios; Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham em locais onde há muito ruído; Orientar os professores sobre o comportamento verbas da criança, principalmente com relação à voz; Atender e orientar 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; Planejar e executar as políticas locais relacionadas com a sua formação profissional; Participar e apresentar sugestões para a elaboração do PPA, LDO e LOA relativos às metas, programas e ações a serem desenvolvidas pelo Município, relacionadas com a sua área de atuação; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 282

Cargo: Gestor da Secretaria de Administração

Classe: I – NS 
Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Administração e registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Coordenar às matérias que envolvam as áreas de compras, tesouraria e patrimônio; Planejar, organizar, dirigir e controlar os serviços da tesouraria;  Efetuar e coordenar os Processos Licitatórios em todas as suas modalidades; Coordenar e Controlar fluxo de caixa; Acompanhar o registro de entrada e saída de numerários, cheques, notas fiscais e outros documentos; Controlar saldos médios e reciprocidade Efetuar e coordenar a execução de trabalhos técnicos e/ou administrativos relativos a projetos e atividades; Efetuar e coordenar o acompanhamento físico e financeiro de execução de obras e projetos; Estudar e propor procedimentos que contribuam para a racionalidade e eficácia das obras e serviços públicos; Efetuar e coordenar a atuação e orientação sobre a aplicação de normas gerais;  Efetuar e coordenar a supervisão e execução de trabalhos relativos à execução de atividades de tributação, tesouraria, arrecadação, fiscalização e outras de cunho fazendário; Efetuar e coordenar a constituição do crédito tributário, pelo lançamento dos tributos municipais;  Efetuar e coordenar os processos de pagamento concernentes à metodologia utilizada em administração pública; Efetuar e coordenar o procedimento de liquidação de processos de pagamento; Redigir documentos e correspondências oficiais; Estudar, planejar, propor, auxiliar e implantar, executar e a acompanhar sistemas e métodos de racionalização e operacionalização dos serviços públicos;  Efetuar e coordenar a organização e direção dos trabalhos inerentes à contabilidade, planejando, supervisionando, executando e orientando a execução, de acordo com as exigências legais e administrativas, para apurar os elementos necessários à elaboração orçamentária e ao controle da situação patrimonial, econômica e financeira do Município; Realizar estudos específicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos especializados sobre administração, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a projetos básicos de ação, e para se atualizar em questões relativas à aplicação de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal; Supervisionar a execução física e financeira do plano básico de ação, verificando procedimentos e examinando orçamentos, para assegurar a obtenção de resultados compatíveis com as disposições do plano; Orientar a aplicação de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para estabelecer uma jurisprudência administrativa uniforme para todo o serviço; Tomar parte em estudos referentes a atribuições de cargos, funções e empregos e à organização de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestões sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificação e retribuição; Participar de projetos ou planos de organização dos serviços administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou gráficos das informações do sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiência dos serviços; Participar das discussões da LOA, LDO e PPA;  Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Gestor de Convênio

Classe: I - NS

Grupo: 03
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Administração com registro no órgão de classe
	 40
Horas Semanais

	Compete ao gestor de convênios: cadastrar junto aos órgãos estaduais, federais convênios ou emendas parlamentares, visando obter recursos para serem aplicados no âmbito municipal; zelar pelo cumprimento integral do convênio ou instrumento congênere;   implementar os instrumentos de controle necessários para a real verificação de seu cumprimento, sempre em conformidade com as orientações recebidas; acompanhar a execução do convênio ou instrumento congênere, responsabilizando-se pela avaliação de sua eficácia; manter atualizado todos os campos do Sistema de Contratos e Convênios da PMPR, comunicando o seu vencimento ao ordenador de despesa de sua Secretaria com antecedência mínima de 90 (noventa) dias;  encerrar no Sistema de Contratos e Convênios da PMPR o convênio ou instrumento congênere quando de sua conclusão, denúncia, rescisão ou extinção, sob pena de responsabilização do seu gestor;  controlar os saldos dos empenhos dos convênios ou instrumentos Congêneres;  prestar, sempre que solicitado, informações sobre a execução dos convênios ou instrumentos congêneres sob sua responsabilidade, entre outras; controlar os prazos de prestação de contas dos convênios ou instrumentos congêneres, bem como efetuar análises e encaminhar ao ordenador de despesa para aprovação. Para tanto deverá: providenciar cópia do convênio ou instrumento congênere; conhecer detalhadamente as cláusulas estabelecidas no convênio ou instrumento congênere, bem como seu Plano de Trabalho; zelar pelo fiel cumprimento do objeto do convênio ou instrumento congênere; após a publicação, responsabilizar-se pela sua atualização sempre que houver alteração. Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 29

Cargo: Inseminador

Classe: II – NT 
Grupo: 09
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo e Curso Técnico na área de atuação 
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos os produtores rurais, sem distinção; Executar tarefas de inseminação artificial em bovinos, suínos e outros animais; Efetuar a coleta do sêmen; Zelar pela guarda e conservação do sêmen; Efetuar a limpeza e higiene dos instrumentos e equipamentos utilizados na inseminação; Fazer o acompanhamento quanto ao resultado positivo ou negativo das inseminações realizadas; Elaborar relatórios sobre os serviços executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Zelar pela manutenção, conservação e limpeza da condução; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Instrutor de Informática Educativa

Classe: II – NT 

Grupo: 08(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Curso Técnico nível médio na área de atuação, com registro do diploma em órgão competente 
	40 horas semanais



	Nível de Vencimento: 25

Requisitos:

Ter idade superior a 18 anos; orientar os educandos no domínio dos recursos e das ferramentas disponíveis nas áreas de informática e tecnologia, 

Realizar horas extraordinárias quando convocado.

Atribuições:

Participar da elaboração de Projeto Pedagógico em Escolas, da construção do currículo e de todas as atividades previstas no calendário escolar; planejar e desenvolver atividades com os educandos no Centro de Informática Educativa, vinculando-as ao Projeto Pedagógico da Escola, na seguinte conformidade: 

a) O Instrutor de Informática Educativa tem como principal função atender aos alunos da rede municipal de educação nas atividades complementares de ensino aprendizagem na área das tecnologias, ficando a disposição da Secretaria de Educação e prestação se serviços nas unidades que solicitarem.

b) auxiliar os educandos no domínio dos recursos e das ferramentas disponíveis na informática, bem como de diferentes mídias, para que se tornem usuários competentes na utilização de tecnologias. 

c) construir instrumentos de registro que possibilitem diagnóstico, acompanhamento e avaliação dos processos de ensino e aprendizagem desenvolvidos na Informática Educativa. Responsabilizar-se, em parceria com todos os usuários do local de trabalho, pela manutenção, conservação e limpeza dos equipamentos e materiais, orientando todos para o uso responsável dos equipamentos disponíveis. Garantir a infra-estrutura necessária ao funcionamento do local, nos horários destinados ao pré e pós-escola, no tocante a: 

d) organização do espaço físico, no sentido de adequar as diferentes atividades a serem desenvolvidas; 

e) elaboração do horário de atendimento  aos alunos, conforme solicitação dos professores; 

f) registro e encaminhamento à Secretaria de Educação e Cultura dos problemas observados em relação ao uso e manutenção dos equipamentos; 

g)solicitação e acompanhamento relativos ao atendimento de “Help Desk”. Organizar, assessorar, participar, apoiar e divulgar eventos, congressos, cursos, mostras, feiras e outros na área de Tecnologias da Informação e da Comunicação incentivando a participação e integração de toda a comunidade educativa. Desenvolver atividades no local de trabalho obedecendo o mesmo calendário letivo das Unidades Escolares. Orientar os servidores, estagiários e demais pessoas que desejarem desenvolverem, nos horários disponíveis, atividades em um Centro de Informática. 

Estar apto para instalação de qualquer tipo de mídia que vise a utilização de tecnologia. 
Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 291
Cargo: Jardineiro

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto 
	40

Horas Semanais

	Plantar e conservar as árvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas, preparando terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas, adubando e realizando demais cuidados necessários. Podar, roçar e capinar, limpar, enxertar e executar outros cuidados de jardinagem, em épocas adequadas, para assegurar seu desenvolvimento, atendendo a todas as necessidades. Aplicar defensivos agrícolas em árvores e plantas contra insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros. Fazer cercas vivas e conservá-las. Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho. Operar equipamentos e máquinas de pequeno porte específicas de jardinagem. Zelar pela guarda, conservação, limpeza e manutenção das ferramentas e equipamentos peculiares ao trabalho, bem como dos locais; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 11

Cargo: Lançador de Tributos

Classe: III – NM 
Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	 40
Horas Semanais

	Executar as atividades técnicas de fiscalização de tributos do tesouro público, elaborando planos e procedendo à sua coordenação execução e acompanhamento, estudando e informando processos, a fim de contribuir para que a política tributária fiscal se compatibilize com as demais medidas de interesse do Município; Proceder o controle e avaliação dos planos de fiscalização, acompanhando sua execução e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho; Examinar a capacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando os processos de fabricação, a fim de colher dados para classificação tributária; Manter-se informado a respeito da política de fiscalização, acompanhando as divulgações feitas em publicações oficiais e especializadas, para difundir a legislação e proporcionar instituições atualizadas; Exercer suas atribuições, inclusive de assessoramento especializado, em unidades técnicas centrais ou intermediárias, ou em repartições regionais ou sub-regionais da Fazenda Pública; Cumprir e fazer cumprir os códigos de edificações municipais; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 43

Cargo: Lavador e Lubrificador de Veículos

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 40

Horas Semanais

	Conhecimentos teóricos e práticos na limpeza de veículos automotores (motocicletas, automóveis, caminhões, ônibus, etc.) e equipamentos pesados (pá-carregadeira, motoniveladora, retroescavadeira, tratores agrícolas, etc.), lavando-os interno e externamente, a mão ou por meio de máquinas. Conhecimentos dos tipos de ferramentas, máquinas e equipamento. Sistema de lavação e suspensão de veículos. Produtos químicos para limpeza e higiene. Tipos de polidores. Conhecimento de lubrificação de automóveis, caminhões, máquinas, etc. Finalidade da lubrificação, tipo de graxas e óleos lubrificantes. Sistema de elevação de veículos. Local adequado para a lubrificação dos veículos. Conservação do ambiente de trabalho e equipamentos de lubrificação. Equipamento de proteção individual. Noções básicas de Relações Humanas no Trabalho. Noções básicas sobre higiene e segurança no trabalho. Ética Profissional; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 44

Cargo: Mecânico

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo e Curso Técnico na área de atuação
	 40

Horas Semanais

	Executar a manutenção de veículos, máquinas e equipamentos, desmontando, reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o motor e peças anexas, órgãos de transmissão, freios, direção, suspensão e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condições de funcionamento regular; Examinar o veículo, máquina ou equipamento, inspecionado-o diretamente ou por meio de aparelhos ou banco de prova, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento do veículo; Estudar o trabalho de reparação a ser realizado, valendo-se de desenhos, esboços e especificações técnicas ou de outras instruções, para planejar o roteiro de trabalho; Fazer o desmonte e limpeza do motor, órgãos de transmissão, diferencial e outras partes que requeiram exames, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves comuns e especiais, jatos de água e ar e substâncias detergentes, para eliminar impurezas e preparar as peças para inspeção e reparação; Proceder à substituição, ajuste ou retificação de peças do motor, como anéis de êmbolo, bomba de óleo, válvula, cabeçote, mancais, árvores de transmissão, diferencial e outras, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e controle e outros equipamentos, para assegurar-lhes as características funcionais; Executar a substituição, reparação ou regulagem total ou parcial do sistema de freio (cilindros, tubulação, sapatas e outras peças), sistema de ignição (distribuidor e componentes, fiação e velas), sistema de alimentação de combustível (bomba, tubulações, carburador), sistemas de lubrificação e de arrefecimento, sistema de transmissão, sistema de direção e sistema de suspensão, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veículo e assegurar seu funcionamento regular; Afinar o motor, regulando a ignição, a carburação e o mecanismo das válvulas, utilizando ferramentas e instrumentos especiais, para obter o máximo de rendimento e regularidade funcionais; Montar o motor e demais componentes do veículo, guiando-se pelos desenhos ou especificações pertinentes, para possibilitar a utilização do mesmo; Testar o veículo, máquina ou equipamento, uma vez montado, dirigindo-o na oficina, para comprovar o resultado da tarefa realizada; Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico do veículo, máquina ou equipamento, o alinhamento da direção e regulagem dos faróis, enviando, conforme o caso, as partes danificadas a oficinas especializadas, para completar a manutenção; Recondicionar peças, utilizando tornos, limadoras, máquinas de furar, aparelhos de soldagem e oxigás e elétricas e ferramentas de usinagem manual em bancada; Executar tarefas nas instalações elétricas e no quadro do veículo, máquina ou equipamento; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 02
Cargo: Médico
Classe: I – NS
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Medicina com registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

	Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias em todas as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; realizar consultas clínicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc.); realizar atividades de demanda espontânea e programada em clínica médica, pediatria, gíneco-obstetrícia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clínico-cirúrgicas e procedimentos para fins de diagnósticos; encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referência e contra-referência locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapêutico do usuário, proposto pela referência; indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilização pelo acompanhamento do usuário; contribuir e participar das atividades de Educação Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 03

Cargo: Médico Veterinário

Classe: I – NS 
Grupo: 09
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Veterinária e registro no órgão de classe
	 40

Horas Semanais

e plantão

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica, relacionados com a pecuária e saúde pública animal; Elaborar e executar projetos agropecuários, prestando assessoramento, assistência e orientação e fazendo o acompanhamento desses projetos, para garantir a produção racional e lucrativa dos alimentos; Fazer profilaxia diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos e de laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ ou procedendo à analise anatomopatológica, histopatológica, hematológica e imunológica, para estabelecer o diagnostico e a terapêutica; Promover o melhoramento genético procedendo a inseminação artificial, orientando a seleção das espécies mais convenientes à cada região e à cada finalidade para assegurar o rendimento da exploração pecuária; Desenvolver e executa programas de nutrição animal, formulando e balanceando rações, para baixar o índice de conversão alimentar, prevenir doenças, carências e aumentar a produtividade; Efetuar o controle sanitário do produto animal, destinado ao consumo, realizando os exames clínicos anatomopatológicos ante e post mortem, para proteger a saúde individual e coletiva da população; Promover a fiscalização sanitária nos locais de produção, manipulação armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinado visita in loco, para fazer cumprir a legislação pertinente; Orientar quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem animal, elaborando executando projetos de maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos; Desenvolver programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de peixes conservação e industrialização dos mesmos, para incrementar a exploração econômica; Procede ao controle de zoonoses, efetivando levantamentos de dados, avaliação epidemiológica; Elaboração de programas, execução supervisão e pesquisa para possibilitar a profilaxia dessas doenças; Prestar assistência técnica aos produtores rurais do Município; Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais de incentivo e desenvolvimento pecuário; Programas e ações a serem desenvolvidas pelo Município, relacionadas com a sua área de atuação; Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 301

Cargo: Médico Veterinário – Piscicultura

Classe: I – NS 

Grupo: 09(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Superior em Medicina Veterinária com Especialização em Piscicultura
	 40

Horas Semanais

e plantão

	Orientar que toda água a ser utilizada em tanques ou viveiros deve ser originária de fontes isentas de contaminação; orientar quanto à qualidade de água isenta de ovos e larvas de espécies indesejáveis; manter controle físico-químico da água dentro dos parâmetros técnicos recomendados em termos de oxigenação, temperatura, alcalinidade, pH, dureza, amônia, nitritos e nitratos entre outras provas; não permitir o uso de medicamentos, drogas ou produtos químicos para tratamento de peixe ou desinfeção da água e equipamentos quando houver a possibilidade de acúmulo de resíduos tóxicos, altos riscos na manipulação e/ou contaminação ambiental, através de efluentes; orientar quanto a utilização de medicamentos ou produtos químicos, sem riscos de manipulação e isentos de efeitos sobre o meio ambiente, através dos efluentes; estar perfeitamente informado sobre as drogas e medicamentos aprovados; manter sob permanente vigilância os estabelecimentos localizados em depressões de solo, pela possibilidade de receber invasão de outras águas fluviais;  orientar o proprietário e estar atento quanto aos riscos do estabelecimento estar próximo a propriedades agrícolas em função do uso de defensivos agrícolas; orientar o proprietário, por ocasião da aquisição de reprodutores, quanto ao local de origem ou de captura, considerando aspectos sanitário, ambiental e genético;  ter domínio da tecnologia de produção (manejo, nutrição, sanidade, etc.) das espécies cultivadas, bem como da tecnologia de manejo da água e dos tanques, além dos instrumentos e equipamentos do laboratório de reprodução (Alevinagem); orientar o fluxo de água e não permitir a descarga de efluentes poluentes nos mananciais da captação dos mesmos. Orientar para que efluentes poluentes sejam adequadamente tratados nas propriedades;  orientar verbalmente e/ou através de folheto, para que o transporte de alevinos, larvas e ovos da estação até as propriedades, seja realizado em embalagens com água oriunda do subsolo (poço) e fontes superficiais;  ter conhecimento pleno sobre a legislação ambiental, sanitária e fiscal vigentes, para orientar o proprietário sobre o seu cumprimento; primar pela manutenção das condições higiênico-sanitárias em todas as instalações, equipamentos e instrumentos;  orientar sobre a necessidade de obter outorga de água e a licença ambiental da piscicultura; garantir que os animais saiam da propriedade somente após vencido o prazo da carência de medicamentos utilizados na criação e/ou engorda;  prestar assistência quanto a nutrição; orientar o manejo em geral; orientar práticas higiênico-sanitárias; orientar a manipulação de produtos e/ou subprodutos; orientar sobre a necessidade de obter a outorga de água e a licença ambiental de piscicultura; orientar sobre práticas higiênico sanitárias, qualidade da água, pH, temperatura, etc, para garantir aos consumidores, espécimes sadios; prestar assistência quanto a nutrição; orientar o manejo em geral;  Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 30

Cargo: Merendeira

Classe: IV – NO 
Grupo: 07(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 20

Horas Semanais

	Preparar alimentação para os alunos nos horários pré – estabelecidos; Efetuar a limpeza nos locais de preparação e distribuição da alimentação para escolares; Efetuar o registro da quantidade de ingredientes utilizados na preparação da merenda escolar; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 31

Cargo: Merendeira

Classe: IV – NO 
Grupo: 07(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	 40

Horas Semanais

	Preparar alimentação para os alunos nos horários pré – estabelecidos; Efetuar a limpeza nos locais de preparação e distribuição da alimentação para escolares; Efetuar o registro da quantidade de ingredientes utilizados na preparação da merenda escolar; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 21

Cargo: Monitora

Classe: IV – NO 
Grupo: 07
	Habilitação: Ensino Médio Técnico Magistério Completo
	 40

Horas Semanais

	Executar atividades diárias de recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes diversas; acompanhar crianças em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as crianças na alimentação; servir refeições e auxiliar crianças menores a se alimentarem; auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora; observar a saúde e o bem estar das crianças, levando-as quando necessário, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescrição médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; orientar os pais quanto à higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a disciplina das crianças sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsáveis, quando afastar-se, ou ao final do período de atendimento; apurar a freqüência diária e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das crianças que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saída do mesmo, zelando assim pela sua segurança; Comunicar ao superior qualquer anormalidade no atendimento, para que esta comunique aos pais ou responsáveis; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 22

Classe: Monitora

Classe: IV – NO 
Grupo: 07
	Habilitação: Ensino Médio Técnico Magistério Completo
	 20

Horas Semanais

	Executar atividades diárias de recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes diversas; acompanhar crianças em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as crianças na alimentação; servir refeições e auxiliar crianças menores a se alimentarem; auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora; observar a saúde e o bem estar das crianças, levando-as quando necessário, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescrição médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; orientar os pais quanto à higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a disciplina das crianças sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsáveis, quando afastar-se, ou ao final do período de atendimento; apurar a freqüência diária e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das crianças que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saída do mesmo, zelando assim pela sua segurança; Comunicar ao superior qualquer anormalidade no atendimento, para que esta comunique aos pais ou responsáveis; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 45

Cargo: Motorista

Classe: IV - NO 
Grupo: 01, 05, 06, 11 e 12
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação “D”
	40

Horas Semanais

	Dirigir veículos leves e pesados, transportando pessoas e/ou materiais; Verificar, diariamente estado dos veículos, vistoriando pneumáticos, direção, freios, nível de água e óleo, bateria, radiador, combustível, sistema elétrico e outros itens de manutenção, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerários estabelecidos conforme instruções específicas; Transportar pacientes, conduzindo-os pelos itinerários estabelecidos conforme instruções específicas; Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo às necessidades dos serviços, de acordo com o cronograma estabelecido; Recolher o veículo à garagem quando concluído o serviços, comunicando, por escrito quaisquer defeitos, observado e solicitando os reparos os necessários, para assegurar seu bom estado; Responsabilizar-se pela segurança de passageiros, mediante observância do limite; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Motorista de Ônibus Transporte Escolar
Classe: IV - NO

Grupo: 08
	Habilitação: Habilitação categoria “D”, Possuir curso de Formação de Condutor de Transporte Escolar – Fundamental Incompleto
	40 horas semanais

Com dois intervalos intra jornada


	Nível de Vencimento: 25 

Requisitos:

Ter idade superior a 21 anos; Ter habilitação para dirigir veículos na categoria “D”; Ter sido submetido a exame psicotécnico com aprovação especial para transporte de alunos;  Possuir curso de Formação de Condutor de Transporte Escolar; Não ter cometido falta grave ou gravíssima nos últimos doze meses; realizar horas extraordinárias quando convocado.

Atribuições:
Dirigir automóvel, ônibus, caminhão, camioneta e/ou veículo similar, dentro ou fora do perímetro urbano e suburbano; transpor alunos e/ou servidores do Município; transportar cargas, entregando-as nos locais de serviço ou de depósito; carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas; cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe pequenos reparos; desempenhar tarefas afins; Dirigir com atenção e os cuidados indispensáveis à segurança do trânsito; Conservar o veículo na mão de direção e na faixa própria; Manter distância de segurança lateral e frontal entre o seu e os demais veículos, bem como em relação ao bordo da pista, considerando-se, no momento, a velocidade e as condições do local, da circulação, do veículo e as condições climáticas; Aproximar-se do meio-fio nas vias urbanas, para embarque e desembarque de passageiros ou cargas; Desviar o veículo para o acostamento nas estradas para embarque e desembarque de passageiros ou cargas; Dar passagem pela esquerda, quando solicitado; Obedecer à Sinalização; Prestar socorro às vítimas de acidente; Portar documentos de habilitação, de licenciamento do veículo e demais documentos exigidos por lei; Manter as placas de identificação do veículo em bom estado de legibilidade e visibilidade; Manter acessas as luzes do veículo à noite, sob chuva, neblina ou cerração; Transitar em velocidade compatível com a segurança. Antes de colocar o veículo em circulação nas vias públicas, o condutor deverá verificar a existência e as boas condições de funcionamento dos equipamentos de uso obrigatório, bem como assegurar-se da existência de combustível suficiente para chegar ao local de destino.

Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 262

Cargo: Nutricionista

Classe: I – NS 
Grupo: 05 e 07(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Nutrição e registro no órgão de classe
	 20

Horas Semanais

	Atividade de natureza especializada, envolvendo supervisão, planejamento, coordenação, programação e execução de atividades pertinentes a defesa e proteção da saúde individual e coletiva, relativas a nutrição e outras atividades correlatas. Proceder ao planejamento e elaboração de cardápios e dietas especiais, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econômicos, para oferecer refeições balanceadas. Programar e desenvolver o treinamento, em serviço, de pessoal auxiliar de nutrição, realizando entrevistas e reuniões e observando o nível de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitação dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços. Orientar o trabalho do pessoal, auxiliando, supervisionando o preparo, distribuição de  refeições,recebimento de gêneros alimentícios,sua armazenagem e distribuição para possibilitar u melhor rendimento do serviço. Atuar no setor de nutrição dos programas de saúde, planejando e auxiliando sua preparação para atender às necessidades de Classes particulares ou da coletividade. Preparar programas de educação e readaptação em matéria de nutrição, avaliando a alimentação de coletividades sadias e enfermas, para atender às necessidades individuais e/ou do Classe e incutir bons hábitos alimentares. Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeições, fazendo anotações em  formulários apropriados para estimar custo médio da alimentação. Promover o conforto e a segurança do ambiente de trabalho, dando orientações a respeito para prevenir acidentes. Participar de comissões e Classes de trabalho encarregados da compra de gêneros alimentícios, alimentos semi-preparados e refeições preparadas, aquisição de equipamentos, maquinaria e material específico, emitindo opiniões de acordo com seus conhecimentos para garantir regularidade no serviço; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 78

Cargo: Nutricionista

Classe: I – NS 
Grupo: 05  e 07
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Nutrição e registro no órgão de classe
	40

Horas Semanais

	Atividade de natureza especializada, envolvendo supervisão, planejamento, coordenação, programação e execução de atividades pertinentes a defesa e proteção da saúde individual e coletiva, relativas a nutrição e outras atividades correlatas. Proceder ao planejamento e elaboração de cardápios e dietas especiais, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdução gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econômicos, para oferecer refeições balanceadas. Programar e desenvolver o treinamento ,em serviço,de pessoal auxiliar de nutrição,realizando entrevistas e reuniões e observando o nível de rendimento,de habilidade,de higiene e de aceitação dos alimentos pelos comensais,para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços. Orientar o trabalho do pessoal auxiliar,supervisionando o preparo,distribuição de  refeições,recebimento de gêneros alimentícios,sua armazenagem e distribuição para possibilitar um melhor rendimento do serviço. Atuar no setor de nutrição dos programas de saúde, planejando e auxiliando sua preparação para atender às necessidades de Classes particulares ou da coletividade. Preparar programas de educação e readaptação em matéria de nutrição, avaliando a alimentação de coletividades sadias e enfermas, para atender às necessidades individuais e/ou do Classe e incutir  bons hábitos alimentares. Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeições, fazendo anotações em  formulários apropriados para estimar custo médio da alimentação. Promover o conforto e a segurança do ambiente de trabalho, dando orientações a respeito para prevenir acidentes. Participar de comissões e Classes de trabalho encarregados da compra de gêneros alimentícios,alimentos semi-preparados e refeições preparadas,aquisição de  equipamentos,maquinaria e material específico, emitindo opiniões de acordo dom seus conhecimentos para garantir regularidade no serviço; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 258

Cargo: Operador de Máquina Carregadeira

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40

Horas Semanais

	Operar máquinas e equipamentos leves, médios e pesados de preparação do solo, terraplanagem, movimentação de terra e rochas; Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Regular a altura e inclinação da pá em relação ao solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua movimentação; Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar a máquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento; Movimentar a pá-escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus ou esteira, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no veículo; Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização; Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e

orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar danos ao produto transportado;  Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Operador de Máquina em Geral

Classe: I - NO

Grupo: 10

Nível Salarial: 25
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação categoria mínima “C”.
	40

Horas Semanais



	Prepara, ajusta e opera máquinas. Garante a qualidade das máquinas por meio da realização de testes, frequência e padrões estipulados, bem como realiza a manutenção preventiva do equipamento, no que diz respeito à verificação das condições do equipamento, verifica nível de fluídos, condições de filtros, vazamentos, lubrificação dentre outras condicionantes básicas para funcionamento do equipamento. Mantém a limpeza das máquinas e a organização do setor. Conserva equipamento com a execução de manutenções corretivas e preventivas. Operar e dirigir tratores de pneus ou esteiras, máquinas motoniveladoras, pás carregadeiras, retroescavadeiras, escavadeiras hidráulicas e outros veículos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento, desmatamento e atividades correlatas; dirigir outros veículos automotores quando necessário. OBS: O servidor deverá aprender a utilizar todas as máquinas pesadas. Operar máquinas rodoviárias e tratores, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes; operar máquinas rodoviárias e de terraplanagem em escavação, transporte de terras, aterros, pavimentações e trabalhos semelhantes; operar com máquinas de compactação, varredouras mecânicas, tratores, etc.; operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos, zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; por em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes. Limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessário, efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegura o bom funcionamento do equipamento; acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessários; anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; providenciar o abastecimento de combustível, água, óleo e lubrificantes nas máquinas sob sua responsabilidade; e executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 259

Cargo: Operador de Máquina Escavadeira Hidráulica

Classe: IV - NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40

Horas Semanais

	Operar máquinas e equipamentos leves, médios e pesados de preparação do solo, terraplanagem, movimentação de terra e rochas; Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Regular a altura e inclinação da pá em relação ao solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua movimentação; Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar a máquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento; Movimentar a pá-escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus ou esteira, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no veículo; Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização; Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e

orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar danos ao produto transportado;  Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 257

Cargo: Operador de Máquina Motoniveladora

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40

Horas Semanais

	Operar máquinas e equipamentos leves, médios e pesados de preparação do solo, terraplanagem, movimentação de terra e rochas; Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Regular a altura e inclinação da pá em relação ao solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua movimentação; Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar a máquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento; Movimentar a pá-escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus ou esteira, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no veículo; Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização; Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e

orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar danos ao produto transportado;  Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 256

Cargo: Operador de Máquina Retroescavadeira

Classe: IV – NO 
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40

Horas Semanais

	Operar máquinas e equipamentos leves, médios e pesados de preparação do solo, terraplanagem, movimentação de terra e rochas; Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Regular a altura e inclinação da pá em relação ao solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua movimentação; Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar a máquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento; Movimentar a pá-escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus ou esteira, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no veículo; Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização; Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e

orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar danos ao produto transportado;  Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 260

Cargo: Operador de Máquina Trator de Esteira

Classe: IV – NO
Grupo: 11(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40 

Horas Semanais

	Operar máquinas e equipamentos leves, médios e pesados de preparação do solo, terraplanagem, movimentação de terra e rochas; Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Regular a altura e inclinação da pá em relação ao solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua movimentação; Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar a máquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento; Movimentar a pá-escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus ou esteira, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no veículo; Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização; Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e

orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar danos ao produto transportado;  Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 51

Cargo: Operador de Trator Sobre Pneus

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitação
	40

Horas Semanais

	Operar, ajustar e preparar máquinas e implementos agrícolas; Realizar manutenção em primeiro nível de máquinas e implementos; Empregar medidas de segurança e auxiliam em planejamento de plantio; Conduzir o equipamento, acionando o motor, para posicioná-lo segundo as necessidades do trabalho; Manobrar o equipamento manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a movimentação da terra; Manobrar o equipamento, acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar; Executar a manutenção do equipamento, lubrificando-o e efetuando pequenos reparos, para mantê-lo em boas condições de funcionamento;  Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento;  Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida; Dirigir o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do trânsito e a sinalização; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e outros veículos; Providenciar os serviços de manutenção do equipamento, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; Recolher o equipamento após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua manutenção e abastecimento; Efetuar reparos de emergência no equipamento; Zelar pela documentação do equipamento; Manobrar; Auxiliar na carga e descarga de materiais ou equipamentos; Zelar pela limpeza interna e externa do equipamento; Preencher todas as planilhas de controle dos veículos e dos trabalhos executados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 47

Cargo: Operário

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	40

Horas Semanais

	Executar trabalhos braçais; Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em praças, jardins e logradouros públicos; Auxiliar nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionado-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos; Auxiliar nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; Efetuar 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; Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforços físicos e/ou outros recursos, visando contribuir para execução dos trabalhos; Auxiliar nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; Auxiliar na execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, esplando terra, colocando pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias; Apreender animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos, etc., laçando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da população; Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; Zelar pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; Efetuar limpeza e conservação dos logradouros públicos; Realizar a limpeza de veículos automotores, máquinas e equipamentos, lavando-os à mão ou por meio de máquina, para conservá-los e manter a boa aparência dos mesmos; Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Pedagogo da assistência social

Classe: IV - NS

Grupo: 05

Nível Salarial: 26
	Habilitação: Nível Superior em Pedagogia com Especialização em serviço social, assistência social ou áreas afins.
	40

Horas Semanais



	Implementar a execução, avaliar e coordenar a construção do projeto pedagógico na assistência social, CRAS e CREAS, além de coordenar e lecionar ensino profissionalizante as pessoas atendidas pela equipe multidisciplinar da assistência social. Viabilizar o trabalho pedagógico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar e de associações a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagógicos com trabalho de jovens infratores. Elaborar e desenvolver projetos educacionais; participar da elaboração de instrumentos específicos de orientação pedagógica e educacional. Organizar as atividades individuais e coletivas. Elaborar manuais de orientação, catálogos de técnicas pedagógicas; participar de estudos de revisão de currículo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de administração, orientação e supervisão educacional. Participar de divulgação de atividades pedagógicas. Implementar programas de tecnologia educacional. Participar do processo de ingresso, seleção e qualificação dos educandos atendidos pela assistência social. Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensão. Utilizar recursos de Informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Fazer análise e explanação do material didático. Atuar com a criação de novos temas de capacitações, recrutamento de facilitadores e planos de aulas. Atuar com a logística, suporte à supervisores e facilitadores. Acompanhar o cumprimento de medidas socioeducativas, impõe à equipe técnica desafios que envolvem a compreensão não só do contexto em que vivem os adolescentes, como também dos fatores que os levaram a cometer um ato infracional. Conhecimento da legislação referente à política de Assistência Social, direitos socioassistenciais e legislações relacionadas a segmentos específicos (crianças e adolescentes, idosos, pessoas com deficiência, mulheres etc.); Conhecimento da rede socioassistencial, das políticas públicas e órgãos de defesa de direitos; Conhecimentos teóricos, habilidades e domínio metodológico necessários ao desenvolvimento de trabalho social com famílias e indivíduos em situação de risco pessoal e social, por violação de direitos (atendimento individual, familiar e em grupo); Conhecimentos e desejável experiência de trabalho em equipe interdisciplinar, trabalho em rede e atendimento a famílias e indivíduos em situação de risco pessoal e social, por violação de direitos; Conhecimentos e habilidade para escuta qualificada das famílias/indivíduos. Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informações e orientações; Elaboração, junto com as famílias/indivíduos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um; Realização de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individuais e em grupo; Realização de visitas domiciliares às famílias acompanhadas pelo CRAS, CREAS, quando necessário; Realização de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais políticas públicas setoriais e órgãos de defesa de direito; Trabalho em equipe interdisciplinar; Alimentação de registros e sistemas de informação sobre das ações desenvolvidas; Participação nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliação dos processos de trabalho; Participação das atividades de capacitação e formação continuada da equipe do CRAS, CREAS, reuniões de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas; Participação de reuniões para avaliação das ações e resultados atingidos e para planejamento das ações a serem desenvolvidas; para a definição de fluxos; instituição de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuários; organização dos encaminhamentos, fluxos de informações e procedimentos; Desenvolver projetos que visem a ampliação das perspectivas de vida do adolescente em cumprimento de LA e PSC e suas famílias, no âmbito profissional, social, comunitário, escolar, resgatando sua alto estima visando a não reincidência dos adolescentes nos atos infracionais. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 40

Cargo: Pedreiro

Classe: IV – NO 
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	40

Horas Semanais

	Ler e executar projetos e plantas de engenharia civil; Construir e consertar estruturas de alvenaria, de madeira e hidráulica; Construção, instalação e manutenção da rede elétrica dos prédios e dos pontos de iluminação pública; Pintura de interiores e exteriores com tinta óleo ou sintética;  Remoção e preparo de superfícies para receber tintas ou outras emulsões; Levantar paredes e muros de arrimo, com argamassa, tijolos, pedras e outros materiais; Rebocar e aplainar superfícies;  Preparar caixa de madeira, proceder à ferragem das estruturas; Colocar forro, pisos e esquadrias de madeira ou metálica; Instalar canos, condutores e aparelhos hidráulicos; Operar máquinas e ferramentas de carpintaria e marcenaria tais como plainas, serra fita e outros; Executar trabalhos gerais de carpintaria, cortando, armando, instalando, pregando, colando, encaixando, montando, reformando peças ou conjuntos de madeira para edificações, veículos, mobiliário, cenários, entre outros, bem como para manutenção e/ou reformas; Auxiliar na construção e montagem das armações de madeira dos edifícios, pontes galpões, viveiros e obras públicas diversas, utilizando processos e ferramentas adequadas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 138

Cargo: Psicólogo
Classe: I – NS 
 Grupo: 05, 06 e 07
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no órgão de classe
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Executar tarefas relacionadas com planejamento, coordenação e supervisão de programas de atendimento psicológico a população;  Executar tarefas relacionadas com o estudo em pacientes com distúrbios psicológicos; Executar tarefas relacionadas com a elaboração de diagnósticos de distúrbios psicológicos em paciente;  Executar tarefas de ajustamento de pacientes com distúrbios psicológicos ao meio em que vivem; Executar tarefas e programas de acompanhamento psicológico de pacientes ou de Classe de pacientes, realizando estudos, apresentando diagnósticos e tratamento; Executar tarefas de assessoramento do setor de pessoal no processo de avaliação psicológica e de desempenho dos servidores públicos; Executar tarefas relacionadas com palestras motivacionais a população; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 32

Cargo: Recepcionista

Classe: IV – NO 
Grupo: 02, 05, 07 e 08
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Recepcionar visitantes; Encaminhar visitantes para os funcionários respectivos; Responder perguntas gerais sobre o Órgão Público ou direcionar as perguntas para outros funcionários qualificados a responder; Enviar e receber correspondências; Processar a correspondência recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organizá-los e distribuir para o destinatário; Executar arquivamento de documentos; Executar trabalhos de digitação; Marcar reuniões; Registrar informações; Utilizar o computador, telefone e impressoras da recepção; Utilizar a máquina copiadora e o fax; Manter atualizado os livros de registros de correspondência; Conhecer os aspectos legais da profissão; Atuar com ética no exercício da função; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 14

Cargo: Secretário da JSM e Identificação

Classe: III – NM 
Grupo: 02
	Habilitação: Ensino Médio Completo
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Realizar atendimento ao público com discrição e sigilo; Realizar emissão de Registro de Identificação (RG) de pessoa física, orientando, solicitando, analisando e conferindo documentação necessária solicitada; Realizar emissão de Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) de pessoa física, orientando, solicitando, analisando e conferindo documentação necessária solicitada; Receber, analisar e conferir documentos; Dirigir-se aos órgãos competentes para emissão de documentos; Efetuar controle dos documentos entregues; Desempenhar atividades típicas de processamento e alistamento para serviço militar, expedição de documentação comprobatória da situação militar; Emitir o processo de encaminhamento para conferencia de documentos; Arquivar os processos emitidos e finalizados; Cooperar no preparo e execução da mobilização de pessoal; Receber dos cartórios a relação de óbitos dos cidadãos na faixa de 18 a 45 anos e registrar no sistema ou nas Fichas de Alistamento Militar; Confeccionar documentos militares diversos: Ex. Certificados de Dispensa de Incorporação (CDI), Certificados de Isenção (CI), Certificados de Dispensa do Serviço Alternativo (CDSA), etc.; Abrir processos de: Requerimentos de 2ª via de Certificado de Reservista, Certidão de Tempo de Serviço Militar, Histórico Militar, Retificação de dados, etc.;  Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no município; Tomar parte na Comissão de Seleção e no período de realização da Seleção Geral no município; Manter em dia o fichário de todos os brasileiros alistados no município; Desenvolver o Exercício de Apresentação da Reserva (EXAR), carimbando o Certificado de Reservista daqueles reservistas que foram licenciados das Organizações Militares das forças Armadas, nos últimos 05 (cinco) anos, residentes no município ou em trânsito, atualizando todos os dados nas respectivas Fichas; Organizar e convidar autoridades Municipais para a cerimônia de entrega de Certificados de Dispensa de Incorporação e Juramento á Bandeira Nacional a todos os Alistados no decorrente ano; Auxilio completo ao Cartório Eleitoral (fazer declarações de residência, mobilizar e auxiliar o público em geral para fazer ou transferir seu Titulo Eleitoral), organizar reuniões com mesários e auxiliar nos dias de eleições; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 66

Cargo: Técnico Agrícola

Classe: II – NT 
Grupo: 09
	Habilitação: Ensino Médio  Técnico Completo 
	40

Horas Semanais

	Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperação e desenvolvimento de propriedades rurais, observando a técnica conveniente; Emitir pareceres e sugestões sobre o aspecto da atividade agropecuária, atendendo ao seu aperfeiçoamento e às condições sociais do homem do campo; Orientar a execução do trabalho de campo na área de mecanização do solo, fertilizante mineral e orgânico e auxiliar na elaboração de projetos respectivos; Prestar assistência e orientação aos agricultores e criadores; Atender consultas feitas por agricultores; Orientar a produção, administração e planejamento agropecuário; Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantações em geral; Orientar a armazenagem e comercialização de produtos de origem animal e vegetal; Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentação de campo; Prestar assistência e orientação nos programas de extensão rural; Orientar trabalhos de conservação do solo; Participar dos trabalhos de experimentação, abrangendo: adubação, variedades resistentes à ferrugem, herbicidas e fungicidas; Participar de previsões de safras; Prestar assistência no tocante ao crédito agrícola; Orientar a produção de sementes e mudas. Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formação profissional; Planejar e executar as políticas locais relacionadas com a sua formação profissional; Participar e apresentar sugestões para a elaboração do PPA, LDO e LOA relativos às metas, programas e ações a serem desenvolvidas pelo Município, relacionadas com a sua área de atuação; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.



	Código do Cargo: 65

Cargo: Técnico de Enfermagem 
Classe: II - NT 
Grupo: 05
	Habilitação: Ensino Médio Técnico Completo e registro no órgão de classe
	40

Horas Semanais

	Auxiliar no atendimento à pacientes nas
 unidades hospitalares e de saúde pública sob supervisão; Orientar e revisar o auto cuidado do pacientes a alimentação e higiene pessoal; Executar a higienização ou preparação dos pacientes para exames ou atos cirúrgicos; Zelar pela limpeza, conservação e assepsia do material e do instrumental; Executar e providenciar a esterilização de salas e do instrumento adequado às intervenções programadas; Manter atualizado o prontuário dos pacientes; Verificar a temperatura, pulso e respiração e registrar os resultados nos prontuários; Ministrar medicamentos, aplicar imunizantes e fazer curativos; Fazer a orientação sanitária de indivíduos em unidade de saúde; Atividade auxiliar, na área de enfermagem, desenvolvidas junto ao indivíduo, família e comunidade visando a prevenção de doenças, promoção e recuperação da saúde; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 302
Cargo: Técnico em Gestão Administrativa e Serviços - COMPRADOR
Classe: III – NM
Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Médio Completo 
	40

Horas Semanais

	Emitir e receber requisições de compras e solicitações de empenho de materiais ou serviços. Promover pesquisa no mercado dos produtos e serviços requisitados. Efetivar as compras. Acompanhar fluxo de entregas. Comunicar-se com requisitantes e órgãos afins sobre o processo de compra. Receber e registrar requisições, passando-as para o Analista da divisão de compras para encaminhamento. Verificar especificações da compra dos materiais e serviços requisitados. Encaminhamento para a verificação da existência de verbas (reserva) junto à Secretaria de Finanças. Identificar a quantidade de consumo dos produtos requisitados. Sugerir ao requisitante outros produtos ou similares quando não julgar ser a melhor opção de compra. Solicitar esclarecimentos do solicitante quando houver dúvidas sobre os pedidos. Arquivar pedidos de compra não aprovados. Confeccionar editais para compra. Analisar os produtos e serviços do mercado para atender as exigências do requisitante. Pesquisar e negociar preços. Elaborar mapas de preços e pedido de empenho. Analisar qualidade do material. Pesquisar sobre as referências confiabilidade dos fornecedores. Analisar propostas e documentações. Requisitar amostras ou catálogos de compra. Entrar em contato com vendedor e solicitar detalhes da mercadoria ou serviços, quando houver necessidade. Elaborar descrições dos produtos e serviços encontrados. Promover visitas aos fornecedores, conforme necessidade. Elaborar e encaminhar licitação. Entrar em contato com fornecedor e estabelecer a compra, datas e locais de entrega, etc. Elaborar minuta de controle e ata de registro de preços. Receber dados sobre a forma de pagamento da Secretaria das Finanças. Revisar pedidos em aberto. Notificar fornecedores, , quando os produtos e/ou serviços não atenderem as especificações de compra. Preparar relatórios de acompanhamento dos processos de compra. Enviar edital para os fornecedores do ramo. Cadastrar processos. Divulgar as licitações. Informar ao requisitante e superior sobre o andamento do processo de compra. Informar ao requisitante a negação do pedido e suas causas. Receber reclamações sobre as compras e procedimentos de compra efetuados. Comunicar-se com fornecedores e repassar as reclamações recebidas. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 303
Cargo: Técnico em Gestão Administrativa e Serviços – LICITADOR GESTOR DE LICITAÇÕES
Classe: III – NM
Grupo: 04
	Habilitação: Ensino Médio Completo 
	40

Horas Semanais

	Responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatórios, bem como o cadastro de fornecedores do município.  Emitir certificados de regularidade. Organizar e impulsionar processos licitatórios, auxiliar na emissão de justificativas nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitação. Realizar pesquisa prévia de preços de produtos e serviços. Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e condições estabelecidas em Edital e contrato administrativo. Realizar e Coordenar todos os trabalhos que envolvem licitação; selecionar os licitantes que participarão da fase competitiva após ordenadas as propostas classificadas; negociar o preço, objetivando à sua redução; verificar a respeito da aceitabilidade do menor preço; analisar os documentos de habilitação; adjudicar o objeto ao licitante vencedor, caso não haja manifestação de interesse de interposição de recursos por parte de algum licitante devidamente aceito; elaborar a ata da sessão pública com o auxílio eletrônico; analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruído com a sua manifestação à decisão da autoridade competente; propor à autoridade competente a homologação, anulação ou revogação do procedimento licitatório.Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 253
Cargo: Técnico em Higiene Dental

Classe: II – NT
Grupo: 05(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Higiene Dental Completo
	40

Horas Semanais

	Realizar a atenção integral em saúde bucal (promoção, prevenção, assistência e reabilitação) individual e coletiva a todas as famílias, a indivíduos e a Classes específicos, segundo programação e de acordo com suas competências técnicas e legais; coordenar e realizar a manutenção e a conservação dos equipamentos odontológicos; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros da equipe de Saúde da Família, buscando aproximar e integrar ações de saúde de forma multidisciplinar; apoiar as atividades dos ACD e dos ACS nas ações de prevenção e promoção da saúde bucal; participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 174

Cargo: Técnico Florestal

Classe: II – NT
Grupo: 09(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Técnico Completo
	40

Horas Semanais

	Dar suporte e apoio técnico especializado às atividades dos Analistas Ambientais, elaborar relatórios de vistoria e fiscalização, objetivar o cumprimento das normas contidas na legislação vigente, bem como aquelas voltadas para as atividades administrativas e logísticas de apoio relativas ao exercício das competências legais a cargo da Prefeitura Municipal, fazendo uso de equipamentos e recursos disponíveis para a consecução dessas atividades. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Técnico de Informática

Classe: II - NM

Grupo: 01 à 12
	Habilitação: Ensino Médio Completo, com curso técnico de informática com  ênfase em manutenção de Notebook e programação WEB
	40

Horas Semanais

	Realizar manutenção preventiva e corretiva de equipamentos de informática, identificando os principais componentes de um computador e suas funcionalidades; Avaliar a necessidade de substituição ou mesmo atualização tecnológica de computadores e periféricos; Analisar e operar os serviços e funções de sistemas operacionais; Selecionar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário; Instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos, softwares básicos, utilitários e aplicativos, bem como oferecer suporte aos usuários. Prestar suporte técnico em hardware e software; gerência e manutenção do serviço WEB; desenvolvimento, gerenciamento e manutenção de sistemas; compras relacionadas à área de informática. Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Técnico de Segurança do Trabalho

Classe: III - NT

Grupo: 02

Nível Salarial: 22
	Habilitação: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em segurança do trabalho.
	

20

Horas Semanais



	Supervisionar as atividades ligadas á segurança do trabalho, visando assegurar condições que eliminem ou reduzam ao mínimo os riscos de ocorrência de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislação pertinente. Promover inspeções nos locais de trabalho, identificando condições perigosas, tomando todas as providências necessárias para eliminar as situações de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionários quanto a atitudes de segurança no trabalho. Preparar programas de treinamento sobre segurança do trabalho, incluindo programas de conscientização e divulgação de normas de segurança. Determinar a utilização pelo trabalhador dos equipamentos de proteção individual (EPI). Colaborar nos projetos de modificações prediais ou novas instalações. Pesquisar e analisar as causas de doenças ocupacionais e as condições ambientais em que ocorreram, tomando as providências exigidas em lei, visando evitar sua reincidência, bem como corrigir as condições insalubres causadoras dessas doenças. Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as normas de segurança e higiene do trabalho, bem como para informar e conscientizar o trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e avaliação das atividades de treinamento e divulgação. Distribuir os equipamentos de proteção individual (EPI), além de preencher e arquivar as fichas de controle de EPI e recibos de entrega, bem como indicar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, quando as condições assim o exigirem, visando à redução dos riscos à segurança e integridade física do trabalhador. Colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas observações e proposições, visando a adotar soluções corretivas e preventivas de acidentes do trabalho. Levantar e estudar estatísticas de acidentes do trabalho e doenças profissionais, analisando suas causas e gravidade, visando a adoção de medidas preventivas. Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre segurança do trabalho, incluindo programas de conscientização e divulgação de normas e procedimentos de segurança, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionários quanto à segurança do trabalho. Prestar apoio à SIPAT, organizando as atividades e recursos necessários. Elaborar, fazer e fiscalizar relatórios de responsabilidade médica como PPP, PPRA, LTCAT, PCMSO. Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de atendimento médico adequado. Realizar inspeções nos locais de trabalho, identificando condições perigosas, tomando todas as providências necessárias para eliminar as situações de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionários quanto a atitudes de segurança no trabalho. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 33

Cargo: Telefonista

Classe: IV – NM 
Grupo: 02 e 05
	Habilitação: Ensino Fundamental Completo
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Atender chamadas telefônicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar informações e anotar recados; Realizar ligações solicitadas dentro da repartição pública, transmitindo a ligação com prévia comunicação ao solicitante, ou comunicando quanto a não realização da ligação; Operar centrais telefônicas, troncos e ramais; Orientar e emitir pareceres sobre os serviços referentes a centrais telefônicas;  Atender chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas; Operar aparelhos de telex e fac-símile; Prestar informações gerais relacionadas com o órgão; Manter registro das ligações de longa distancia; Receber e transmitir mensagens pelo telefone, fax e telex; Comunicar pessoas quanto ao recebimento de fax; Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas; Saber usar o correio de voz; Agendar reuniões por telefone; Manter em ordem e limpo o local da PABX; Registrar diariamente as ligações telefônicas nacionais e internacionais realizadas; Reportar falhas do equipamento telefônico; Conhecer a tarifação dos serviços telefônicos; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Terapeuta Ocupacional

Classe: IV-NS

Grupo: 04

Nível Salarial: 29
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Terapia Ocupacional.
	40

Horas Semanais



	Executar métodos e técnicas terapêuticas e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente. Atender pacientes para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos e procedimentos específicos de terapia ocupacional; realizar diagnósticos específicos; analisar condições dos pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de vida; exercer atividades técnico-científicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. Avaliar o paciente quanto às suas capacidades e deficiências. Eleger procedimentos de habilitação para atingir os objetivos propostos a partir da avaliação. Facilitar e estimular a participação e colaboração do paciente no processo de habilitação ou de reabilitação. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudanças e evolução. Planejar atividades terapêuticas de acordo com as prescrições médicas. Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares. Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos. Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Planejar e desenvolver a reabilitação de pacientes portadores de deficiências físicas e/ou psíquicas, promovendo atividades com fins específicos, para ajuda-los na sua recuperação, integração social e ocupacional. Planejar e desenvolver programas educacionais e ocupacionais, selecionando atividades específicas destinadas à recuperação do paciente. Realizar triagem e anamnese completa do caso inscrito para planejamento, tratamento e acompanhamento do mesmo. Avaliar o paciente, identificando sua capacidade e deficiência. Possibilitar a redução ou cura das deficiências do paciente, desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar o seu estado físico e psicológico. Orientar os pacientes na execução das atividades terapêuticas, acompanhando seu desenvolvimento. Dar atendimento e orientação individual ou grupal aos pacientes de enfermaria ou ambulatórios, aos familiares e, se for o caso, realizar visitas domiciliares. Participar nos trabalhos de apoio à pesquisa e extensão universitária, promovendo e divulgando os meios profiláticos e assistenciais. Emitir boletins, relatórios, laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade. Promover programas de prevenção, tratamento, reabilitação, retorno e permanência no trabalho para trabalhadores adoecidos e/ou afastados por problemas decorrentes do trabalho. Registrar os dados de diagnósticos, terapia e resultados dos tratamentos aplicados. Colaborar com equipes multiprofissionais em estudos que envolvam assuntos de sua competência. Manter intercâmbio com outros órgãos e profissionais especializados, objetivando obter subsídios ou parceiros para implantação ou melhoria dos serviços prestados. Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especialização. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biossegurança. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 17

Cargo: Tesoureiro

Classe: I - NS 
Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Contabilidade
	40

Horas Semanais

	Realizar conciliação bancária; Realizar os lançamentos de Receita; Efetuar Prestações de Contas, quando necessário; Efetuar baixas, referente a pagamentos realizados; Emitir cheques para pagamento de fornecedores; Confrontar os saldos bancários com o livro diário; Emitir livros caixa; Conferir o balancete da razão com os saldos bancários; Efetuar a montagem do balancete financeiro; Realizar abertura de contas; Emitir extratos bancários;  Processar operações de crédito e serviços bancários; Executar o processamento da despesa, contabilização orçamentária, financeira e patrimonial; Efetuar transações entre contas; Efetuar controle financeiro; Transmitir arquivos via sistema; Analisar e controlar as despesas, em relação aos limites previstos em Lei; Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretários Municipais sobre matéria contábil, financeira, patrimonial, orçamentária e tributária; Conferir a documentação relativa ao recebimento guarda e movimentação de valores; Manter registro de movimento bancário atualizado; Observar prazos legais para fins de recebimentos e pagamentos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 18

Cargo: Topógrafo

Classe: II – NT
Grupo: 03(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Médio Técnico Completo
	40

Horas Semanais

	Atuar em topografia e suas correlações, levantamentos topográficos, correspondentes à elaboração de estudos sobre um conjunto de características físicas de determinado trecho da superfície terrestre, com especial enfoque aos desníveis do relevo e disposição da rede hidrográfica; Levantamentos batimétricos, correspondentes à elaboração de medidas feitas por sondagem da profundidade de águas, levantamentos geográficos, correspondentes à elaboração de estudos das relações entre os fenômenos físicos e humanos na superfície terrestre; Levantamentos geodésicos, calcular a distância entre pontos da superfície terrestre e seu azimute, obtendo, em seguida, as coordenadas geográficas a partir de uma origem, ou ponto fundamental; Levantamentos geológicos, correspondentes à elaboração de estudos sobre os elementos constituintes do solo que permita conhecer sua natureza e seu histórico; Levantamentos geofísicos, correspondentes à elaboração de estudos sobre a estrutura do globo terrestre e de suas evoluções, através dos métodos da física; Efetuar o reconhecimento básico da área programada para elaborar traçados técnicos; Executar os trabalhos topográficos relativos a balizamento, colocação de estacas, referências de nível e outros; Realizar levantamentos topográficos na área demarcada, registrando os dados obtidos; Elaborar plantas, esboços, relatórios técnicos, cartas topográficas e aerofotogramétricas; Promover o aferimento dos instrumentos utilizados; Realizar cálculos topográficos e desenhos; elaborar e analisar documentos cartográficos; alinhamentos em geral; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 285

Cargo: Treinador Pleno de Esportes e Lazer

Classe: I – NS
Grupo: 08
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Educação Física e registro pleno no órgão de classe
	40

Horas Semanais

	Compete exclusivamente ao Treinador Pleno de Esporte e Lazer, coordenar, planejar, programar, prescrever, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, orientar, ensinar, conduzir, treinar, administrar, implantar, implementar, ministrar, analisar, avaliar e executar trabalhos, programas, planos e projetos, bem como, prestar serviços de auditoria, consultoria e assessoria, realizar treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes técnicos, científicos e pedagógicos, todos nas áreas de atividades físicas, desportivas e similares; Desenvolver, com crianças, jovens e adultos, atividades físicas; Ensinar técnicas desportivas; Realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes e instruem-lhes acerca dos princípios e regras inerentes a cada um deles; Avaliar e supervisionar o preparo físico dos atletas; Acompanhar e supervisionar as práticas desportivas; Elaborar informes técnicos e científicos na área de atividades físicas e do desporto; Prestar serviços no campo dos exercícios físicos com objetivos educacionais, de saúde e de desempenho esportivo; Desenvolver as atividades nos mais variados ambientes, em horários irregulares; Atualizar-se em sua área de conhecimento; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer formas alternativas de treinamento para os alunos que apresentarem menos rendimento; Manter-se atualizado sobre a legislação de ensino; Planejar, ministrar aulas e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 34

Cargo: Vigia

Classe: IV – NO
Grupo: 11
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	40

Horas Semanais

	Efetuar atendimento com dignidade a todos, sem distinção; Executar rodízio conforme escala dos horários estabelecidos e determinados; Prestar auxílio aos motoristas quanto a organização dos veículos estacionados da garagem municipal, rampa de lavação e borracharia; Executar ronda diurna ou noturna nas dependências e instalações determinadas, sob sua responsabilidade; Verificar se portas, janelas, portões e outras vias de acesso, estão corretamente fechadas; Examinar instalações elétricas, hidráulicas e outras, existindo irregularidades, solicitar as providencias necessárias, no sentido de evitar roubos ou danos; Controlar a movimentação de pessoas, veículos e materiais, vistoriando bolsas, sacolas e examinar volumes transportados para evitar desvio de materiais ou outras faltas quando necessário; Informar as ocorrências, para permitir a tomada de providencias; Acionar o relógio especial de ponto para comprovar a regularidade de sua ronda; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 224

Cargo: Zelador

Classe: IV – NO 
Grupo: 02, 05 e 07(Extinto pela LC 008/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto
	40
Horas Semanais

	Executar trabalhos de limpeza nas dependências municipais e nos móveis e objetos neles contidos, mantendo-os limpos e asseados. Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edifícios, prédios, dependências, escolas, escritórios, postos de saúde e outros locais, espanando, varrendo, lavando, encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, louças, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as condições de higiene e conservação; Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;  Remover o pó dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparência; Limpar utensílios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros materiais de limpeza, embebidos em água e sabão, detergentes e/ou outros produtos de limpeza, para manter a boa aparência dos locais;  Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitário, toalhas e sabonetes, para conservá-los em condições de uso; Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-lo em lixeiras ou incineradores; Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; Executar trabalhos braçais; Requisitar material necessário aos serviços;  Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 419

Cargo: Monitor de Transporte Escolar

Classe: IV - NM

Grupo: 05

Nível Salarial: 17 (criado pela LC 005/2019)
	Habilitação

Ensino Médio
	40

Horas Semanais



	Auxiliar alunos na travessia de ruas; auxiliar alunos com deficiência (física, visual, mental); identificar pessoas suspeitas nas imediações da escola; comunicar à chefia a presença de estranhos nas imediações da escola; prestar primeiros socorros; identificar responsáveis por irregularidades; liberar alunos para pessoas autorizadas; verificar uso de cinto de segurança; colocar cinto de segurança; conduzir alunos a sala de aula e ao transporte; auxiliar embarque e desembarque; comunicar irregularidades; atribuir responsabilidades de seus pertences aos alunos; retirar objetos perigosos dos alunos; corrigir ações de intimidação entre alunos; separar brigas de alunos; conduzir aluno indisciplinado à diretoria/coordenação; comunicar à coordenação atitudes agressivas de alunos; informar sobre regimento e regulamento; orientar alunos quanto ao cumprimento aos horários; coibir uso de palavrões; auxiliar alunos na procura de materiais/uniformes; orientar a não ingerir alimentos e bebidas no transporte; fornecer informações a responsáveis.


	Código do Cargo: 393

Cargo: Operador de Britador

Classe: IV - NO

Grupo: 11
(Incluído pela LC 001/2017)
	Habilitação: Ensino Fundamental Incompleto.


	40

Horas Semanais

	DESCRIÇÃO DO CARGO - Operador britador - Britador - na extração de pedras Feitor de britagem, operador de britador de mandíbulas. Operador de britador de mandíbulas: Cumprir normas de segurança. Identificar área e situações de riscos. Utilizar EPI e EPC especificados. Monitorar utilização de equipamentos de segurança. Solicitar bloqueio dos equipamentos. Simular situação de emergência. Estudar manual do equipamento de beneficiamento. Identificar ruídos e vibrações. Observar temperatura, odor e pressão. Inspecionar revestimentos e componentes dos equipamentos. Avaliar qualidade dos insumos. Relatar anomalias. Solicitar substituição de peças e equipamentos. Participar da manutenção e lubrificação dos equipamentos de beneficiamento. Liberar equipamentos para operação. Apropriar tempo de utilização e disponibilidade dos equipamentos. Ligar e operar os equipamentos do britador, conforme procedimento de partida. Abrir válvulas e comportas. Monitorar o fluxo de material. Controlar níveis de material nas caixas e silos. Controlar granulometria, porcentagem de sólidos e vazão dos materiais. Coletar amostras para análise físico-químicas. Enviar amostras para análise em laboratório. Medir pressão, rotação, nível de água, ar e óleo dos equipamentos. Eliminar anomalias operacionais (sobrecargas, entupimento, corpos estranhos). Desligar equipamentos conforme procedimento de parada. Zelar pela manutenção e limpeza dos equipamentos e ambiente de trabalho. Trabalhar para melhoria contínua do processo. Preencher relatório de campo. Regular abertura dos britadores e comportas. Alimentar equipamentos de comunicação. Processar homogeneização dos materiais. Controlar níveis de desgaste de corpos moedores. Monitorar porcentagem de sólidos. Alimentar equipamentos de classificação. Monitorar pressão, vazão e temperatura. Controlar características físicas do fluxo de materiais. Desobstruir equipamentos em operação. Controlar níveis de caixas, silos e tanques. Estabilizar o processo. Monitorar processo de lixiviação. Demonstrar iniciativa. Ser participativo. Demonstrar sociabilidade. Comunicar-se. Demonstrar senso de responsabilidade. 


	Código do Cargo: 420

Cargo: Analista Contábil

Classe: I – NS 

Grupo: 02

Nível Salarial: 30
(INCLUÍDO PELA LC 005/2021)
	Habilitação: Ensino Superior Completo em Ciências Contábeis com registro no órgão de classe
	 40 Horas Semanais

	Executar todos os serviços de contabilidade e finanças relativos ao Poder Executivo Municipal;  Elaborar, disponibilizar, controlar e manter toda a documentação contábil, financeira, orçamentária e patrimonial;  Colaborar na elaboração das propostas orçamentárias; Controlar a execução orçamentária; Executar o processamento da despesa, contabilização orçamentária, financeira e patrimonial; Executar o levantamento e controle patrimonial; Elaborar, analisar e assinar balanços e balancetes contábeis e financeiros; Elaborar, assinar e acompanhar os relatórios da gestão fiscal, inclusive os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, dentro dos prazos legais; Analisar e controlar as despesas, em relação aos limites previstos em Lei; Proceder estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contábil, orçamentária, financeira e patrimonial, submetida a sua apreciação; Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretários Municipais sobre matéria contábil, financeira, patrimonial, orçamentária e tributária; Informar sobre as disponibilidades orçamentárias em todos os processos de licitações; Emitir parecer em inquéritos, controle interno e outros procedimentos administrativos, quando formalmente designado; Elaborar empenhos e liberações de pagamentos das despesas autorizadas pela autoridade responsável; Conferir a documentação relativa ao recebimento, guarda e movimentação de valores; Manter registro de movimento bancário atualizado; Observar prazos legais para fins de recebimentos e pagamentos; Fazer levantamento e organizar demonstrativos contábeis patrimoniais e financeiros;  Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho contábil; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Elaborar os Balanços Anuais para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;  Elaborar a prestação de contas de recursos de convênios e outras contribuições recebidas do estado e União; Elaborar as seguintes leis: Lei de Diretrizes Orçamentárias, Lei Orçamentária Anual e Plano Plurianual em conjunto com os demais seguimentos do setor público ou da sociedade civil; Organizar, elaborar e apresentar as audiências públicas de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal; Executar as atividades relacionadas a contabilidade e rotina orçamentaria dos fundos municipais e demais autarquias do poder executivo municipal; Realizar relatórios contábeis suplementares exigidos pela legislação, SIOPS, SIOPE, SADIPEM, entre outros; Analisar e adequar as rotinas contábeis de forma sistêmica na esfera do poder executivo municipal, aprimorando os processos e buscando a adequação das rotinas a legislação vigente; Prestar assessoria aos demais setores da administração municipal na adoção de boas práticas contábeis; Análise dos lançamentos e retenções de Imposto de Renda retido na fonte (IRRF) e Imposto sobre serviços (ISS) dentre outros tributos nos pagamentos realizados pelo Município; Monitorar e auditar os impostos e contribuições a serem recolhidas pelo município PASEP, INSS, FGTS dentre outros; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


ANEXO III
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

CLASSE: 01

GABINETE DO PREFEITO

	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	
	01
	Secretário de Gabinete
	R$ 4.000,00
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Gabinete
	30
	40

	
	01
	Assessor Jurídico
	40
	20

	
	01
	Assistente de Comunicação Social
	25
	40

	
	02
	Assistente de Gabinete
	25
	40

	
	01
	Assistente Executivo(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Gabinete
	20
	40

	
	01
	Assessor de Comunicação Social (alterado pela LC 005/2013)
	29
	40


CLASSE: 02

SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO E FAZENDA (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	115
	01
	Secretário de Administração e Fazenda (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	189
	01
	Secretário Adjunto de Administração e Fazenda (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Assessor Administrativo
	29
	40

	
	01
	Assistente de Gestão de Convênios(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Administração (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Legislação(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Recursos Humanos
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Administração(Extinto pela LC 008/2017)
	20
	40

	
	01
	Assessor do Departamento de Recursos Humanos (Alterado pela LC 005/2013) (Extinto pela LC 008/2017)
	29
	40


CLASSE: 03

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	207
	01
	Secretário de Planejamento e Meio Ambiente (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	208
	01
	Secretário Adjunto de Planejamento (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Meio Ambiente (Incluído pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Fiscalização e Obras (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Planejamento(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	02
	Assistente do Departamento de Proteção e Defesa Civil(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	02 01
	Assistente Adjunto de Planejamento (Alterado pela LC 008/2017)
	20
	40


CLASSE: 04

SECRETARIA DE FINANÇAS (Extinto pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	193
	01
	Secretário de Finanças(Extinto pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	194
	01
	Secretário Adjunto de Finanças
	30
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Tesouraria(Extinto pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Compras (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Contabilidade(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Finanças(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Movimento Econômico(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Tributos (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Finanças(Extinto pela LC 008/2017)
	20
	40


CLASSE: 05 04 (Alterado pela LC 008/2017)
FUNDO MUNICIPAL DE SAÚDE
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	112
	01
	Secretário de Saúde
	R$ 4.000,00
	40

	181
	01
	Secretário Adjunto de Saúde
	30
	40

	
	01
	Coordenador de ESF (Criado pela LC nº 002/2014, de 28/02/2014)
	30
	40

	
	02 01
	Assistente do Departamento de Administração da Saúde (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	05 03
	Assistente do Departamento de Atendimento da Saúde (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Odontologia(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Programas de Saúde Pública(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	02
	Assistente do Departamento de Saúde
	25
	40

	
	01
	Dirigente do Departamento de Transporte da Saúde
	28
	40

	
	02
	Assistente Adjunto de Saúde
	20
	40


CLASSE: 06 05 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DE PROMOÇÃO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITAÇÃO (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	152
	01
	Secretário de Assistência Desenvolvimento Social (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	212
	01
	Secretário Adjunto de Assistência Desenvolvimento Social (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Habitação
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Assistência Social (Alterado pela LC 008/2017)
	25 27
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Habitação
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Promoção Social e Habitação
	20
	40


CLASSE: 07 06 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO E CULTURA

	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	
	01
	Secretário de Educação e Cultura
	R$ 4.000,00
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Educação 
	30
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Cultura
	30
	40

	
	01
	Assessor de Educação e Cultura
	29
	40

	
	04 12
	Assistente de Escola (Alterado pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento Artístico
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Artes e Evento do Ensino Fundamental
	25
	40

	
	07
	Assistente do Departamento de Educação Infantil
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Ensino de Jovens e Adultos
	25
	40

	
	04
	Assistente do Departamento de Ensino Fundamental
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Eventos de Arte e Cultura
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Merenda Escolar
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Transporte Escolar
	25
	40

	
	03
	Diretor de Centro de Educação e Centro de Educação Infantil
	30
	40

	
	05 12
	Diretor de Centro de Educação e Centro de Educação Infantil (alterado pela LC nº 001/2014, de 19/02/2014) (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	02
	Assistente Adjunto de Educação e Cultura
	20
	40


CLASSE: 08 07 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, TURISMO E LAZER (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	
	01
	Secretário de Esporte, Turismo e Lazer (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Esporte, Turismo e Lazer (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	03
	Assistente do Departamento de Esportes
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Lazer
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Turismo
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Esportes, Turismo e Lazer
	20
	40


CLASSE: 09 08 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DE AGRICULTURA, PESCA E MEIO AMBIENTE DESENVOLVIMENTO RURAL (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	141
	01
	Secretário de Agricultura, Pesca e Meio Ambiente Desenvolvimento Social (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	198
	01
	Secretário Adjunto de Agricultura, Pesca e Meio Ambiente Desenvolvimento Social (Alterado pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Agricultura
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Meio Ambiente(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Pecuária(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Pesca(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Serviço de Inspeção Municipal
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto de Agricultura, Pesca e Meio Ambiente
	20
	40


CLASSE: 10 11 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DA INDÚSTRIA, E COMÉRCIO, TURISMO E EVENTOS (Alterado pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	
	01
	Secretário da Indústria, Comércio, Turismo e Eventos Desenvolvimento Social (Alterado pela LC 008/2017)
	R$ 4.000,00
	40

	
	01
	Diretor do Departamento de Turismo e Eventos (Incluído pela LC 008/2017)
	32
	40

	
	01
	Secretário Adjunto da Indústria e Comércio
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Comércio
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Indústria
	25
	40

	
	01
	Assistente Adjunto da Indústria e Comércio
	20
	40


CLASSE: 11 10 (Alterado pela LC 008/2017)
SECRETARIA DE TRANSPORTE, OBRAS E SERVIÇOS GERAIS
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	113
	01
	Secretário de Transportes e Obras
	R$ 4.000,00
	40

	
	01
	Diretor do Departamento de Almoxarifado, Frota, Manutenção e Insumos (Incluído pela LC 008/2017)
	32
	40

	
	01
	Diretor do Departamento de Obras e Manutenção Rodoviária (Incluído pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Diretor do Departamento de Obras e Manutenção Urbana (Incluído pela LC 008/2017)
	30
	40

	185
	01
	Secretário Adjunto de Transporte e Obras(Extinto pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Secretário Adjunto de Serviços Gerais(Extinto pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Almoxarifado
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Manutenção da Vias Rurais
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Obras Urbanas
	25
	40

	
	01 
	Assistente do Departamento de Oficina
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Serviços Gerais
	25
	40

	
	01
	Assistente do Departamento de Transportes
	25
	40

	
	01
	Dirigente do Departamento de Controle de Frota
	28
	40

	
	02
	Assistente Adjunto de Transporte, Obras e Serviços Gerais 
	20
	40


CLASSE: 12
INTENDENCIAS DISTRITAIS (Extinto pela LC 008/2017)
	Código do cargo
	
	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	Nível de Vencimento/

Subsídio
	Carga Horária



	
	Nº de Vagas
	
	
	

	126
	02
	Intendente Distrital(Extinto pela LC 008/2017)
	30
	40

	
	02
	Assistente Distrital(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	02
	Assistente do Departamento de Controle de Frota(Extinto pela LC 008/2017)
	25
	40

	
	02
	Assistente Adjunto de Distrito(Extinto pela LC 008/2017)
	20
	40


ANEXO IV – CARGO EM COMISSÃO
	Código do Cargo: 
Cargo: Assessor Administrativo
Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais



	 Orientar e execução dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicação de leis, normas e regulamentos referentes à administração geral e específica bem como prestar informação e orientar no âmbito da unidade; Assistir a chefia no levantamento e distribuição dos serviços administrativos da unidade; Executar atividades de complexidade mediana tais como: estudo e análise de processo de interesse geral ou específico do setor, bem como acompanhar sua tramitação; Participar da elaboração de projetos referentes à melhoria dos serviços do setor ou da instituição; Redigir atos administrativos e documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcrições; Manter contatos internos ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse da instituição; Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposição, manutenção ou compra; Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, manuais, livros e outros documentos; Organizar e manter arquivos e fichários da unidade; Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgação das comunicações verbais e não verbais do setor; Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa à administração de RH, financeira e orçamentária; Participar, mediante supervisão e orientação dos trabalhos de ocorrências ou tomada de preços para a aquisição de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar contratos para fornecimento de material; Assessorar a chefia em assuntos de sua competência; Assessorar a chefia no controle da freqüência e escala de férias do pessoal da unidade; Assessorar na elaboração de relatórios e projetos da unidade; Assessorar na preparação e controle do orçamento geral da unidade; Manter registro e controle do patrimônio da unidade; Digitar documentos da unidade; Providenciar levantamento de dados administrativos e estatísticos; Participar direta ou indiretamente de serviços relacionados às verbas, processos, convênios; Efetuar cálculos necessários; Secretariar reuniões e outros eventos (convocação, redação de atas, providenciar salas, etc.); Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assessor Jurídico

Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Ensino Superior Completo em Direito, portador da OAB/SC. Atender, no âmbito administrativo e os processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretários, emitir pareceres e interpretações de textos legais; confeccionar minutas. Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretários, emitindo parecer, quando for o caso; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicações na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptação desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, locação, comodato, loteamento, convênio e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização; estudar, redigir ou minutar desapropriações, dações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos supramencionados; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos jurídicos; exercer outras atividades compatíveis com a função, de conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, quando para tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessário mandato; mensalmente, examinar, sob aspecto jurídico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a situação dos servidores, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens. Realizar estudos jurídicos, dar pareceres interpretando normas legais e, eventualmente, representar judicial ou extrajudicialmente o Município, por procuração, como seu advogado, entre outras atividades correlatas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto da Indústria e Comércio
Classe: V – CC – Grupo 10
	40
Horas Semanais



	Preparar e despachar o expediente pessoal do Secretário; - encaminhar os assuntos pertinentes às unidades da Secretaria e fornecer apoio técnico especializado, quando requerido;  acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Secretaria junto ao Poder Executivo e ao Legislativo;  atender às consultas e aos requerimentos formulados pelos órgãos e entidades do Poder Executivo, Legislativo e Judiciário; promover a comunicação com os seus públicos de relacionamento; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.  


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Adjunto de Administração

Classe: V – CC – Grupo 20(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Prestar assistentes para na, movimentação e arquivo de papéis e processos; guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extinção daqueles considerados inservíveis; c executar as atividades relativas à reprodução de documentos; fornecer à Coordenação  dados, análises e estudos relacionados com a sua unidade; Executar outras atividades de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	
	

	
	

	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Agricultura Pesca e Meio Ambiente
Classe: V – CC – Grupo 09
	40
Horas Semanais



	Auxiliar na elaboração de programas e projetos que visem o apoio e incentivo ao desenvolvimento e implementação de projetos na área produtiva, identificados com a realidade local, promovendo a melhoria da qualidade de vida na região; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Cultura

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais



	Auxiliar na administração das escolas municipais, coordenar cadastros e arquivos das escolas e vida escolar dos alunos; promover integração da saúde escolar; promover campanha junto à comunidade no sentido de incentivar a freqüência dos alunos à escola; Auxiliar a promover todos os eventos culturais do município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Adjunto de Distrito

Classe: V – CC – Grupo 12
	40
Horas Semanais



	Auxiliar em todas as tarefas realizadas no âmbito do distrito do qual esta vinculado; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Educação 
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais



	Auxiliar na administração das escolas municipais, coordenar cadastros e arquivos das escolas e vida escolar dos alunos; promover integração da saúde escolar; promover campanha junto à comunidade no sentido de incentivar a freqüência dos alunos à escola; Auxiliar a promover todos os eventos culturais do município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Esportes, Turismo e Lazer
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Prestar assistência para elaboração do Calendário esportivo, turismo e lazer do Município; interagir as escolas públicas, promovendo eventos esportivos e incentivando as diversas modalidades de esporte, turismo e lazer; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Assistente Adjunto de Finanças

Classe: V – CC – Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais



	Fazer planilhas financeiras, analisar extratos bancários, fazer empenhos, conciliações bancarias, controlar arquivos em ordem cronológica de pagamento, receber e enviar mensagens via correio, internet, fax e telefone. Gerencia informações sobre as finanças e emite relatórios analíticos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Gabinete
Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Orientar, acompanhar, avaliar e executar as atividades relacionadas com material, patrimônio, expediente, protocolo, arquivo, copa, limpeza, sistema de telefonia, radiofonia, telex e xerox; propor políticas e diretrizes que visem maior dinamização das atividades administrativas;  assessorar o dentro do gabinete do Chefe do Executivo Municipal na área de sua competência; auxiliar a promover a captação de recursos financeiros e materiais, junto aos órgãos estaduais, federais e entidades privadas; preparar bases técnicas para proposição e acompanhamento de instrumentos jurídicos necessários ao cumprimento dos objetivos da Secretaria; executar outras atividades atribuídas pelo Chefe do Executivo Municipal; Unidades administrativas da Secretaria Municipal de Administração e Recursos Humanos; Divisão de Recursos Humanos; Divisão de Material, Patrimônio e Serviços Gerais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Planejamento
Classe: V – CC – Grupo 03
	40
Horas Semanais

	Auxiliar a promover a execução das políticas e diretrizes da administração municipal na área de gestão urbana no município. Na elaboração, controle, avaliação da  aplicação e revisão do Plano Diretor Urbano e de outros instrumentos que visem a ordenar a ocupação, o uso ou a regularização da posse do solo urbano. Coletar e sistematizar informações e dados, e a montagem de acervos, cadastros e arquivos de suporte à gestão urbana. Elaborar, acompanhar e fiscalizar a execução dos planos de urbanização do município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Promoção Social e Habitação
Classe: V – CC – Grupo 06
	40
Horas Semanais



	Auxiliar a elaborar e implementar programas e projetos de desenvolvimento social, em especial aqueles voltados para promoção social e habitação; articular-se com entidades públicas e particulares voltadas para a ação social,  estimular a participação dos moradores, bem como das unidades de representação, visando a formação de parcerias no campo da ação social; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Saúde

Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	Auxiliara os membros e servidores do Fundo Municipal da Saúde em atividades de comunicação social; atualizar as informação e comunicação (site e intranet); Organizar e difundir internamente informações administrativas e outras de interesses de membros, servidores e prestadores de serviços; Cobrar a atualização de informações das coordenadorias da FMS e equipes técnicas; Apoiar às equipes técnicas  para divulgação de ações e/ou materiais;Manter arquivos de fotos, vídeos e de demais materiais de interesse do FMS que contribuam para a preservação da memória da Instituição; Assessorar na solução de problemas institucionais; Trabalhar em conjunto com outras Secretarias Municipais e instituições, visando desenvolver atividades voltadas a uma educação preventiva, nas mais diversas áreas temáticas, como saúde, educação e lazer, etc; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente Adjunto de Transportes, Obras e Serviços Gerais
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Auxiliar nos serviços de manutenção e obras em vias públicas, praças e canteiros; auxiliar nos serviços de qualidade, distribuição e controle da água potável, na manutenção de vias públicas, praças e jardins, no plantio de flores e árvores, poda e corte; assessorar na pintura de meio-fio, na colocação de placas e fiscalizar sua manutenção; executar outras atividades afins, ligadas à secretaria pertinente, à urbanização e infra-estrutura do Município; zelar pelo bom estado de canos, dutos, em seu conserto e substituição; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Assessor de Comunicação Social 

Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Promover o relacionamento entre a Prefeitura Municipal e a imprensa e intermediar as relações de ambos, inclusive, na divulgação de informações jornalísticas e no atendimento às solicitações dos profissionais dos veículos de comunicação; contribuir para a consolidação de uma identidade e imagem positivas do órgão perante a sociedade; assistir o Prefeito e demais integrantes da instituição em assuntos relacionados à comunicação institucional e, em especial, nos contatos e entrevistas à imprensa; planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalísticas voltadas para os públicos interno e externo; planejar e coordenar a edição e distribuição de publicações institucionais destinadas aos públicos interno e externo; produzir e distribuir matérias jornalísticas à imprensa;  avaliar e selecionar noticiário publicando na imprensa, de interesse da Prefeitura Municipal, e disponibilizá-lo ao público interno e externo; planejar e coordenar a produção de vídeos institucionais; manter arquivos de fotos, vídeos e de demais materiais de interesse da Prefeitura Municipal que contribuam para a preservação da memória e da história; manter registros do aproveitamento do material jornalístico produzido e distribuído à Imprensa e dos atendimentos aos profissionais de comunicação; manter arquivo do material jornalístico produzido e distribuído à imprensa e do seu aproveitamento pelos veículos de comunicação; gerenciar as atividades relacionadas com a transmissão de solenidades e sessões da Prefeitura Municipal através de circuitos de televisão e rádio; exercer outras atividades inerentes à sua finalidade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 309
Cargo: Assessor de Comunicação Social 

Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Coordenar todo o departamento de comunicação no âmbito da Prefeitura Municipal de Pouso Redondo; Promover o relacionamento entre a Prefeitura Municipal e a imprensa e intermediar as relações de ambos, inclusive, na divulgação de informações jornalísticas e no atendimento às solicitações dos profissionais dos veículos de comunicação; contribuir para a consolidação de uma identidade e imagem positivas do órgão perante a sociedade; assistir o Prefeito e demais integrantes da instituição em assuntos relacionados à comunicação institucional e, em especial, nos contatos e entrevistas à imprensa; planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalísticas voltadas para os públicos interno e externo; planejar e coordenar a edição e distribuição de publicações institucionais destinadas aos públicos interno e externo; produzir e distribuir matérias jornalísticas à imprensa;  avaliar e selecionar noticiário publicando na imprensa, de interesse da Prefeitura Municipal, e disponibilizá-lo ao público interno e externo; planejar e coordenar a produção de vídeos institucionais; manter arquivos de fotos, vídeos e de demais materiais de interesse da Prefeitura Municipal que contribuam para a preservação da memória e da história; manter registros do aproveitamento do material jornalístico produzido e distribuído à Imprensa e dos atendimentos aos profissionais de comunicação; manter arquivo do material jornalístico produzido e distribuído à imprensa e do seu aproveitamento pelos veículos de comunicação; gerenciar as atividades relacionadas com a transmissão de solenidades e sessões da Prefeitura Municipal através de circuitos de televisão e rádio; exercer outras atividades inerentes à sua finalidade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assessor de Educação e Cultura 

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Assessorar na administração das escolas municipais, coordenar cadastros e arquivos das escolas e vida escolar dos alunos; promover integração da saúde escolar; promover campanha junto à comunidade no sentido de incentivar a freqüência dos alunos à escola; Promover eventos culturais, elaboração de calendário de eventos e festas oficiais, repassar informações ao assistente de comunicação social para que faça divulgação dos atos da secretaria do qual esta vinculado; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente de Escola
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Assistir o processo de ensino e aprendizagem traçando metas, estabelecendo normas, orientando ao cumprimento dos mesmos e criando ou modificando processos educativos de estreita articulação com os demais componentes do sistema educacional para proporcionar educação integral dos alunos; Elaborar projetos de extensão; Realizar trabalhos estatísticos específicos; Elaborar apostilas; Orientar pesquisas educacionais; Compete coordenar todas as atividades relacionadas aos Centros de Educação Infantil e Centros de Educação, orientando os Supervisores no seu trabalho junto aos professores e demais servidores para acompanhamento ou ajustamento do desenvolvimento do currículo; inspecionar as Escolas de Educação Infantil, orientando-as e propondo medidas atinentes à sua melhoria; fiscalizar a aplicação das normas da administração; orientar os diretores e professores na escolha e preparo do material didático; implantar e implementar medidas de caráter técnico-pedagógico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente de Gabinete
Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Atendimento junto ao gabinete, anotar e repassar recados, atender telefone, encaminhar visitantes as devidas secretarias quando solicitado ou quando o assunto pertinente necessitar de encaminhamento, agendar compromissos oficiais, bem como cuidar da agenda do Chefe do Poder Executivo, de seus compromissos e reuniões, acompanhar quando solicitado o chefe do poder executivo em visitas oficiais, fazer memorandos, ofícios, arquivos, mandar e receber correspondências eletrônicas, via correio ou fax, acompanhar e orientar na limpeza na prédio municipal, auxiliar na elaboração da lista de compras de material de expediente, organizar eventos, reuniões e cursos; ser solicito com todos que necessitarem de atendimento dos serviços públicos, refletindo a imagem do bom atendimento com o cidadão; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente de Gestão de Convênios

Classe: V – CC – Grupo 02(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir, coordenar e inserir propostas nos sistemas de Convênios e Parcerias, diretamente para  elaboração dos processos administrativos visando a celebração de convênios e formalização de parcerias, com base em regimento específico à área;  elaborar editais de seleção pública para celebração de termos de parceria; encaminhar os editais de Seleção Pública para aprovação jurídica;  remeter o processo ao Chefe do Poder Executivo para análise quanto à possibilidade de formalização do convênio; elaborar os termos de convênios com base no regulamento vigente; encaminhar os termos de convênio e de parceria para assinatura;  publicar o extrato do convênio e dos termos de parceria na imprensa oficial; fazer o monitoramento do convênio e prestar informações à Secretaria e o  acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o serviço;  proceder à gestão dos Termos de Parceria; Avaliar, periodicamente, a metodologia adotada para a execução do convênio, propondo, se necessário, a sua correção;  Garantir à Área de Planejamento do Órgão ou Entidade a que estiver jurisdicionado o acesso às informações e avaliações sobre o desenvolvimento das ações de execução do convênio, com a finalidade de subsidiar a correção de possíveis desvios de objeto, cumprimento dos prazos, qualidade dos serviços e quanto a aplicação dos recursos envolvidos;  Efetuar e manter atualizado todos os registros, em relação as etapas de execução do convênio, sobretudo quanto as metas físicas e financeiras, no Sistema de Gestão de Convênios;  Sempre que solicitado pelo Órgão concedente, prestar as informações necessárias sobre o andamento do convênio e, aos Órgãos de Controle Interno e Externo do Estado, assim como ao Órgão ou Entidade detentora do convênio; Preparar a documentação, em articulação com a Área Financeira, nos moldes estabelecidos pelo Órgão concedente, referente a prestação de contas parcial ou final dos recursos transferidos e o parecer técnico do período de execução do convênio; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Distrital

Classe: V – CC – Grupo 12(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir ao Intendente Distrital  no controle e a execução das obras municipais;  construção e a conservação das estradas municipais; drenagem e saneamento; a construção de vias e logradouros públicos; o controle do sistema viário do Município; a execução da política municipal de urbanismo; a gerência, a fiscalização e a efetivação das normas definidas no Código de Posturas do Município, bem como, as referentes ao trânsito; definir a execução das ações de coleta e destinação do lixo e outros resíduos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento Artístico 

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Promover e estimular em conjunto e com o apoio da Prefeitura o  estimulo da leitura, aprendizado musical, artes cênicas, canto, dança, artes plásticas, pintura, participação bandas e tradições da nossa região.  Estimular a produção cultural existente, promover a formação, informação e a experimentação da cultura, promover os valores culturais, caracterizados nas manifestações  do nosso povo, assistindo e incentivando os Classes folclóricos. Conservar o patrimônio histórico e artístico do Município de Pouso Redondo, bem como criar e apoiar a criação e a manutenção de bibliotecas, centros culturais, museus, teatros, arquivos históricos e demais instalações ou instituições de caráter cultural. Estabelecer parcerias para a produção da cultura com escolas, universidades, organizações sociais, fundações e outras instituições que desempenhem importante papel no seu desenvolvimento; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:
Cargo: Assistente do Departamento de Administração

Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais

	Compete atuar na Secretaria de Administração dirigindo e executando políticas que favoreçam a eficiência e a modernização administrativa dos serviços de atendimento ao público pela eficácia e precisão dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuários, o acesso imediato às informações solicitadas; assistir ao Prefeito nas funções político-administrativas, na coordenação da prefeitura com outros Municípios, entidades de classes, órgãos públicos externos e internos; atender e encaminhar os interessados aos órgãos competentes da Prefeitura para atendimento ou solução de consultas ou reivindicações; trabalhar em programas e projetos de desenvolvimento científico, tecnológico e sustentável do Município; planejar e organizar campanhas destinadas à divulgação dos programas e projetos da prefeitura; co-participar da organização e coordenação de festas, festividades, recepções a autoridades e convidados e em outros eventos dos quais a prefeitura seja participante; acompanhar o Prefeito; Fazer oficio, decretos, projetos de lei, normativas, memorando, enviar e receber correspondência eletrônica, via correio e via fax; prestar auxilio quando solicitado a outras secretarias do âmbito municipal, buscar informações de legislação atualizada para ser aplicada no Município, bem como acompanhar todas as normas que de alguma forma possam ser úteis dentro do âmbito municipal; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Assistente do Departamento de Administração da Saúde

Classe: V – CC – Grupo 05
	40

Horas Semanais

	Auxiliar na gestão de recursos financeiros da saúde, administrar dentro da Secretaria da Saúde os programas de interligação das informações entre a Secretaria e os Postos de Saúde relacionando os atendimentos nos serviços de vigilância da saúde, serviços complementares, epidemiologia, nutricional, imunização, vigilância ao trabalho e saúde ocupacional, farmácia, diagnóstico terapêutico, setor de referência, consultas especializadas e encaminhamentos e a proposição de políticas tangentes à matéria, aplicando o plano municipal de saúde na sua amplitude, saúde da família, vigilância epidemiológica, saúde mental, UBS e farmácia Municipal; Coordenar e promover a prestação de assistência médica e odontológica à população; Promover campanhas de vacinação e de esclarecimento público inclusive colaborando com as demais esferas governamentais; Fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de polícia e de higiene pública; Fornecer à Assessoria de Planejamento e Coordenação dos dados, análises e estudos relacionados com a sua unidade. Elaborar programas e campanhas de conscientização da população sobre a prevenção de diversas doenças; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	

	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Agricultura
Classe: V – CC – Grupo 09
	40
Horas Semanais

	Elaborar quadros demonstrativos diversos, para compor relatórios ou para controles administrativos. Conferir informações, confrontando dados de fontes diversas, para preparar relatórios ou para consultas. Controlar prazos, datas e procedimentos administrativos, visando o cumprimento de leis, normas, contratos, etc. Atender a solicitações de informações via telefone ou correspondência eletrônica;  Arquivar documentos, classificando-os e ordenando-os, para facilitar sua localização. Manter atualizado o banco de dados, digitando, incluindo informações no sistema. Emitir relatórios diversos, conforme a necessidade ou para atender a solicitações. Executar tarefas de apoio administrativo, como redação de despachos, memorandos, controle de agenda e outras; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Almoxarifado
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Assistir dentro do Departamento de Almoxarifado os serviços de almoxarifado, ordenar os materiais, fazer controle de estoque, requisição para aquisição dos materiais necessários ao abastecimento dos órgãos pertinentes, realizar coletas de preços, para materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos; organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado; efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferencia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas, supervisionar o serviço de guarda e conservação de móveis e materiais dos órgãos da Administração; supervisionar a embalagem de materiais para a distribuição ou expedição; informar processos relativos a assuntos do serviço; dirigir a arrumação de materiais, elaborar  relatórios sobre as atividades desenvolvidas;  Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Artes e Eventos do Ensino Fundamental 
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Compete atuar na Secretaria de Educação e Cultura e em todas as unidades escolares na coordenação de eventos para promoção de artes (teatro, música, dança, pintura, literatura, etc.), para que a arte seja uma forma específica de expressão do educando para como o público interno e externo; Promover apresentações, cursos, encontros, seminários, treinamentos, abrangendo todo quadro discente e docente da Rede Municipal de Ensino; Compete também o levantamento das necessidades locais para a promoção da Formação Educacional Profissional; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Assistência Social
Classe: V – CC – Grupo 06
	40
Horas Semanais

	Assistir na elaboração e execução dos programas de amparo à criança, ao adolescente e aos jovens carentes, programas de assistência a família e ao idoso, programas de habilitação e reabilitação de pessoas portadoras de deficiências, com a promoção de sua integração à vida comunitária; Assessorar no Planejamento e Coordenação dados, análise e estudos relacionados com a sua área de atividade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Atendimento da Saúde
Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	Assistir a todas as Unidades Básicas de Saúde a prestação da assistência médica e odontológica à população, nos atendimentos, encaminhamentos de consultas especializadas ou em setores de referencia, mantendo o controle do transporte municipal, intermunicipal de pacientes que necessitam de atendimento especializado; Acompanhar e auxiliar nas campanhas de vacinação e de esclarecimento público; auxiliar e acompanhar os trabalhos de prevenção de saúde e serviços complementares, epidemiologia, nutricional, imunização, vigilância ao trabalho e saúde ocupacional, farmácia, diagnóstico terapêutico, aplicando o plano municipal de saúde na sua amplitude, saúde da família, vigilância epidemiológica, saúde mental, UBS e farmácia Municipal; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico

	

	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Comércio 

Classe: V – CC – Grupo 10
	40
Horas Semanais

	Assistir e coordenar a implantação de novos comércios e dos existentes no município; Criar mecanismos para a atração de novos comércios e indústrias; Fornecer à Assessoria de Planejamento e Coordenação, dados, análises e estudos relacionados com a sua secretaria; Fornecer informações sobre o funcionamento, legislação e tributos do comércio dentro do município, bem como encaminhar e acompanhar o solicitante ao departamento correspondente para que tenha conhecimento do plano diretor, fornecimento de alvará de funcionamento, habite-se e demais documentos necessários para implantação de novo comércio ou expansão dos existentes; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Compras

Classe: V – CC – Grupo 04
	40
Horas Semanais

	Executar processo de cotação e concretizar a compra de produtos, materiais e equipamentos para o serviço público; acompanhar o fluxo de entrega; supervisionar a equipe e processos de compra; Autorizar as compras já licitadas, manter o cadastro de fornecedores e prestadores de serviços e expedir os Certificados de Regularidade de Situação Jurídico-fiscal; elaborar os editais dos procedimentos licitatórios; providenciar o cumprimento de atividades necessárias às licitações, conforme normas vigentes; prestar apoio administrativo à Comissão Permanente de Licitação; realizar as compras de materiais e a contratação de serviços que dispensam licitações; elaborar relatórios referentes às aquisições de materiais  de procedência estrangeira; manter contatos com fornecedores, dando uma maior  rapidez no andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e análise de mercado; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Contabilidade

Classe: V – CC – Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Verificar e calcular impostos, exercer balancetes, classificar a contabilidade municipal, analisar contas patrimoniais, lançar fechamentos fiscais, folhas de pagamentos, executar baixas, revisar movimentações bancárias, solucionar pendências, organizar documentos referentes à contabilidade pública, fazer tabelas, empenhos, emitir relatório; Receber, conferir e classificar documentos contábeis de prestações de contas, e de análise e contabilização de despesas; efetuar registros simples de natureza contábil; auxiliar na escrituração de livros ou fichas contábeis e diversos;auxiliar na preparação e conferência de balancetes de movimento contábil; auxiliar no controle e na contabilização de contas bancárias; operar sistema de contabilidade para escrituração analítica ou sintética; auxiliar na conferência de mapas e registros; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Educação Infantil
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Atividade que envolve a realização de planejamento, supervisão e execução de programas, orientação coordenação e execução de estudos, pesquisas sobre a questão educacional, contribuindo para o aprimoramento e qualidade do ensino; planejar, junto com a equipe da escola e os pais, as atividades a serem desenvolvidas; buscar atualização permanente para compreender e bem orientar crianças de zero a seis anos, com vistas a adquirir maiores conhecimentos sobre os direitos das crianças; participar de reuniões com a comunidade escolar, equipe escolar e equipe multidisciplinar da Secretaria Municipal da Educação; colocar à disposição para quaisquer tarefas que contribuam para a boa administração da escola; tratar de forma ética e humana ás crianças, independente de sexo, raça ou religião; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Ensino de Jovens e Adultos
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Divulgar o ensino para jovens e adultos no âmbito do município com intuito buscar alunos que não concluíram o ensino dentro do tempo hábil, organizar e manter em dia fichários e livros referentes s vida escolar dos alunos bem como, boletins de freqüência e aproveitamento; proceder à matrícula dos alunos no início de cada ano, conferindo documentos e registrando dados; expedir e receber guias de transferências; redigir atas, cartas, ofícios, avisos e outros documentos; preencher certificados de conclusão de curso; apurar a freqüência dos servidores do estabelecimento; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Ensino Fundamental

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Executar e controlar as atividades escolares do ensino fundamental; coordenar as atividades junto as Secretarias da Escola e do Pessoal auxiliar; averiguar a escrituração escolar relativos à matrícula, frequência e histórico escolar, expedição de certificados de conclusão de ciclos e/ou séries e outros documentos relativos à vida escolar, manutenção de registros de levantamento de dados estatísticos e informações educacionais; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, livros administrativos e outros instrumentos de escrituração das unidades Escolares, fazer o  controle de frequência do pessoal docente e administrativo das escolas, redigir documentos destinados a comunicação, arquivo, informação e outros expedientes administrativos e pedagógicos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Esportes
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Promover a participação em atividades desportivas, como: campeonatos, torneios, jogos amistosos e oficiais, bem como, o ensinamento da prática de esportes; estimular e apoiar a participação em eventos desportivos em geral; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Eventos de Arte e Cultura
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Promover, incentivar e difundir as atividades artísticas e culturais, despertando na comunidade o gosto pela arte e cultura em geral; Promover festivais; Resgatar as festas tradicionais do município; Promover o desenvolvimento do processo educacional a cargo do município; Proporcionar assistência escolar, relacionada à merenda, assistência médica, odontológica e social; Proporcionar a todas as crianças, jovens e adultos o direito à educação,Fornecer à Assessoria de Planejamento e Coordenação dados, análises e estudos relacionados com a sua unidade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Finanças

Classe: V – CC – Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Compete atuar na Secretaria de Finanças auxiliando a coordenar a escrituração das operações de receita e despesa; preparar as tomadas de contas dos responsáveis para com a Fazenda Municipal; executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do Município; examinar previamente o processamento da despesa; examinar as operações da Tesouraria e os documentos destinados à escrituração; examinar e apreciar tecnicamente as prestações de contas dos responsáveis por adiantamentos; efetuar o controle e a execução de convênios, acordos, auxílios, fundos especiais e outros; promover a conferência das contas em estabelecimentos de crédito, mediante o confronto dos extratos-correntes; demonstrar, com a necessária antecedência, ao Secretário da Fazenda, a necessidade de dotações cujos montantes revelam-se insuficientes para o atendimento das despesas; realizar o controle dos créditos especiais e de transferências de verbas, mediante acompanhamento das leis e decretos; controlar os fundos especiais e concessão de auxílio e subvenções; promover o controle dos prazos de aplicação dos adiantamentos, bem como examinar as comprovações; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Fiscalização e Obras
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à execução das obras de pavimentação e drenagem do Município, e sua conservação e manutenção. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os serviços de transportes próprios em apoio às atividades das demais secretarias, gerenciando e mantendo a frota municipal de veículos de passageiros e/ou carga, bem como outros veículos pesados de uso na manutenção do viário urbano. Acompanhar o andamento das obras públicas contratadas a terceiros. Promover a organização e a supervisão das atividades de manutenção e controle do transporte coletivo e individual de passageiros. Acompanhar os serviços e atividades relativas à infraestrutura viária, garantindo o desenvolvimento e a aplicação de planos relativos às políticas públicas de transporte; controle de horas trabalhadas e produtivas; Assistir a  execução de serviços de limpeza urbana (varrição, capinação, coleta, tratamento e destino  final dos resíduos sólidos) em todo o território do município; A execução dos serviços de implantação e manutenção da vegetação das vias, praças e demais  logradouros e administração das sementeiras; A administração dos espaços de comercialização de feiras e mercados públicos municipais;  A administração dos cemitérios públicos municipais; A coordenação das ações de Defesa Civil no município;  A conservação e recuperação de prédios públicos da Administração Municipal; A elaboração e execução, direta ou por terceiros, de obras públicas municipais; A execução de ações de saneamento básico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Habitação
Classe: V – CC – Grupo 06
	40
Horas Semanais

	Desenvolver ações e programas dirigidos à promoção da cidadania, especialmente quanto às minorias sociais e étnicas, às pessoas portadoras de necessidades educativas especiais, ao  idoso e à mulher; Auxiliar no desenvolvimento de projetos habitacionais no município visando diminuir o déficit habitacional; auxiliar na urbanização, regularização e integração de assentamentos precários, bem como em residências em área de risco e que seja necessário a remoção do local de risco. Promover ações que visem a fomentar o trabalho, o emprego e a renda no município, bem como  promover, direta e indiretamente, a qualificação profissional do trabalho no âmbito municipal, reduzindo o déficit financeiro como forma de auxiliar na renda familiar e moradia; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Indústria
Classe: V – CC – Grupo 10
	40
Horas Semanais

	Assistir as atividades de incentivo ao desenvolvimento industrial e de prestação de serviços, num contexto de globalização e competitividade econômica, que se proponham a promover a capacitação tecnológica das empresas instaladas ou a se instalarem no Município; a proposição e execução das políticas de desenvolvimento da Indústria  com ações destinadas a elevar os níveis de renda e emprego e promover a melhoria de qualidade de vida do Município; participar de programas de incentivo às atividades industriais produtivas, principalmente com projetos de desenvolvimento e gestão, proporcionando, desta forma, a necessidade de mão-de-obra especializada; auxiliar no processo de implantação e execução de programas e projetos de fiscalização do funcionamento da indústria e da prestação de serviços exercidos no Município, em coordenação ou cooperação com outras entidades da administração pública estadual, federal ou municipal; auxiliar o Secretário na realização de programas e projetos de apoio à micro-empresa; participar, como colaborador, dos eventos promovidos com o propósito de difundir as potencialidades econômicas do Município;  ser o responsável pelo recebimento das solicitações de empresas, informando-as de todo o trâmite legal; auxiliar as empresas na elaboração de projetos de expansão ou implantação no Município, de acordo com a legislação vigente; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Lazer
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Elaborar calendário das atividades voltadas para o lazer, coordenar todos os eventos de lazer realizados no município; Incentivar a prática do lazer de todas as faixas etárias; Incrementar a utilização de todos os centros esportivos e de lazer locais; Elaborar e coordenar projetos para o lazer dos munícipes; Assistir e administrar os centros comunitários, de lazer, esporte e recreação; Fornecer à Assessoria de Planejamento e Coordenação, dados, análises e estudos relacionados com a sua unidade;  Fomentar o turismo no município como forma de lazer. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Legislação

Classe: V – CC – Grupo 02(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir, coordenar, orientar e executar de tarefas de apoio ao desenvolvimento de trabalhos legislativos e administrativos; dar subsidio a elaboração de documentos de natureza legislativa e administrativa; coleta de dados e informações, sua organização e atualização, relativos a matéria legislativa, administrativa, financeira e orçamentária. Elaborar projetos de lei, decretos, normativas, memorandos, ofícios; cadastrar leis em sistema especifico, fazer publicações oficiais na integra ou resumida em jornal local de acordo com o vencedor da licitação, fazer publicação em mural oficial, receber e enviar correspondência eletrônica, via correio, via fax; Auxiliar na elaboração de editais para concurso público, processo seletivo; atender e responder a requerimentos, pedidos de providências da Câmara Municipal; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Manutenção das Vias Rurais
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Assistir para a  adequação das estradas rurais como um conjunto de práticas que visam a recuperação, manutenção e conservação dos leitos naturais, pavimentados ou não, levando-se em consideração a sua integração com as áreas agrícolas. Objetivando evitar a erosão do solo, a degradação do meio ambiente, a garantia de tráfego normal de veículos e o escoamento da produção agrícola durante todo o ano, proporcionando uma substancial economia dos recursos gastos na manutenção das estradas rurais. Exercer as atividades dentro do âmbito da região rural e atuar nos trabalhos programados, bem como atender de forma gradativa e controlada a demanda de serviços da área designada, supervisionar o trabalho dos demais servidores subordinados a região rural, e atender as normas estabelecidas pelo órgão a que estiverem subordinados; Fazer vistorias periódicas nas vias rurais, como forma de garantir segurança aos usuários das vias publicas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Meio Ambiente
Classe: V – CC – Grupo 09(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir a execução de atividades florestais, desde a construção de viveiros florestais e infra-estrutura, produção de mudas e colheita florestal até o manejo de florestas nativas; Auxiliar na elaboração de laudos e documentos técnicos; Fiscalizar e monitorar fauna e flora; Auxiliar profissionais de nível superior na implementação de projetos, gestão ambiental e coordenação de equipes de trabalho; Acompanhar e encaminhar os dados recebidos das estações meteorológicas ao setor competente; Orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatórios, garantindo a exatidão e qualidade das observações meteorológicas; Auxiliar a ministrar treinamentos, participar de projetos e auxiliar em aulas práticas; Zelar pela manutenção, limpeza, conservação, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Merenda Escolar
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Elaborar de acordo com orientação nutricional a listagem de todas as compras pertinentes aos Centros de Educação e Centros de Educação Infantil; enviar informações online ao Ministério de Educação sobre os recursos utilizados na compra da merenda escolar; Convocar as reuniões do Conselho de Alimentação Escolar do Município; visitar as unidades escolares para conferencias das normas legais a serem aplicadas na merenda escolar; auxiliar na cotação de valores e qualidade dos alimentos a serem adquiridos pelo Município, fazer a conferencia dos produtos recebidos conforme descritos nas Notas Fiscais; Organizar junto a Nutricionista para que os cardápios sejam devidamente fixados nas unidades escolares e para que se seja mantido higiene e limpeza no ambiente da preparação dos alimentos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Movimento Econômico

Classe: V – CC – Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Fazer a promoção de campanhas no sentido de elevar o movimento econômico do Município e a arrecadação de tributos Municipais; Acompanhar estudos e proposições realizados pelo Governo Federal e Estadual objetivando alteração da legislação tributária;   O gerenciamento e avaliação do Movimento Econômico, através das DIEFs junto a Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina, para definição do índice de participação do ICMS, no ano subseqüente; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Obras Urbanas
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Assessorar nos serviços de manutenção e obras em vias públicas, praças e canteiros; supervisionar os serviços de qualidade, distribuição e controle da água potável.  Auxiliar na manutenção de vias públicas, praças e jardins, no plantio de flores e árvores, poda e corte; assessorar na pintura de meio-fio; auxiliar na colocação de placas e fiscalizar sua manutenção; executar outras atividades afins, ligadas à secretaria de obras, à urbanização e infra-estrutura do Município; supervisionar a qualidade, a distribuição e a utilização de água potável pelos munícipes; coordenar ações e obras necessárias à manutenção e oferta de água; assessorar os servidores lotados nas tarefas inerentes ao setor; supervisionar e coordenar na manutenção da limpeza e qualidade da água, dos poços artesianos, dos equipamentos e maquinários necessários; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Odontologia

Classe: V – CC – Grupo 05(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir aos Serviços de Odontologia, com as atribuições de controlar o atendimento dos pacientes que procuram serviços e tratamentos relacionados à odontologia; coordenar consultas e datas de atendimento no Centro Municipal de Saúde e nas Unidades de Atenção Básica de Saúde; elaborar programas preventivos de saúde bucal; exercer controle dos materiais e equipamentos necessários; controlar a efetividade dos servidores da área; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Oficina
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Assistir as atividades de conservação na área de mecânica e na de eletricidade em veículos automotores; determinar e especificar ferramentas e materiais necessários à execução dos trabalhos; efetuar consertos e trocas de peças; reparar e reformar estruturas, peças, latarias e componentes diversos; ter especialização em suspensão e em injeção eletrônica; ter conhecimentos de mecânica em geral; executar regulagem de bicos e de bombas injetoras; executar serviços de suspensão e mecânica em geral em autos; diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos e problemas de eletricidade de veículos automotores em geral; executar atividades de instalação e manutenção hidráulica e elétrica; realizar trabalhos de instalação, regulagem, reforma, substituição, revisão e conservação de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem, transformadores e outros aparelhos elétricos em geral; executar os serviços de mecânica, pintura em veículos automotores e máquinas em geral; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Pecuária

Classe: V – CC – Grupo 09(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir na elaboração de orçamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalações e mão-de obra; detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de segurança no meio rural; acompanhar a execução e fiscalização dos procedimentos relativos ao preparo do solo até à colheita, armazenamento, comercialização e industrialização dos produtos agropecuários; administração de propriedades rurais; acompanhar na emissão de laudos e documentos de classificação e exercer a fiscalização de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial;  treinar e conduzir equipes de instalação, montagem e operação, reparo ou manutenção;  treinar e conduzir equipes de execução de serviços e obras de sua modalidade; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Pesca

Classe: V – CC(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Prestar assistência na promoção do pescado no mercado interno e externo, acompanhar as normas legais de inspeção e qualidade da pesca; promover seminários, encontros, campanhas; fazer visitas periódicas juntamente com técnicos para o acompanhamento das atividades desenvolvidas no município, emitir relatórios, fazer atendimentos ao piscicultor, fazendo levantamento das necessidades e buscar a solução da necessidade imediata ou a longo prazo; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Planejamento

Classe: V – CC – Grupo 03(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Desenvolver, em todos os órgãos da administração, os processos de pesquisa, análise e planejamento, no sentido de orientar a política do governo municipal;  examinar, com todos os órgãos da administração, a qualidade e eficiência das operações administrativas e da prestação de serviços, propondo medidas necessárias ao melhor atendimento da população; desenvolver o plano municipal com as diretrizes dos planos nacionais, estaduais e regionais; coordenar a elaboração das propostas dos orçamentos plurianual e anual; Executar o controle do uso e ocupação do solo do município, em consonância com o Plano Diretor Participativo;  Elaborar estudos, pesquisas, planos e projetos para subsidiar a ação governamental e a   captação de recursos;  Disciplinar e gerenciar os serviços de transporte público intramunicipal e o planejamento e gerenciamento do trânsito no município; Coordenar a elaboração dos instrumentos de planejamento municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orçamentárias (LDO) e Lei Orçamentária Anual (LOA), bem como proceder ao acompanhamento da execução orçamentária e o monitoramento da ação governamental; Gerenciar, sistematizar e difundir informações municipais; Desenvolver a política de saneamento básico; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente do Departamento de Programas de Saúde Pública

Classe: V – CC – Grupo 05(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Articular com o Conselho Municipal de Saúde, planejar, coordenar e executar a política municipal de saúde, visando à proteção da população por intermédio do controle de doenças endêmicas, epidemias, crônico-degenerativas e as carenciais. Cabe-lhe ainda, especialmente: A fiscalização e o controle das condições ambientais e de saneamento básico, e o controle de qualidade dos medicamentos e alimentos, tudo em consonância com as diretrizes e deliberações das Conferências Municipais de Saúde; A operacionalização da Rede Municipal de Saúde; O exercício do controle de qualidade e da eficiência dos serviços de saúde realizados diretamente e por terceiros, contratados ou conveniados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo:

Cargo: Assistente do Departamento de Proteção e Defesa Civil 

Classe: V – CC – Grupo 03(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Compete coordenar as ações de Defesa Civil e Proteção.  Fazer levantamento histórico da seqüência de informações sobre meteorologia do município nos últimos anos, estabelecer contato com os telefones dos centros de informações meteorológicas do estado, região e nacionais, estabelecer contato pessoal e registrar os telefones dos municípios vizinhos,  Em tempo de normalidade deve desenvolver campanhas públicas educativas, realizar estudos das ameaças, vulnerabilidades e riscos,  determinar as vulnerabilidades. Em tempo de anormalidade deve desenvolver resposta ao Desastre, 1) Socorro; 2) Assistência; 3) Reabilitação. Durante ao período de alerta, organização do Posto de Comando, mobilização do sistema de comunicação, chamada geral de pessoal e voluntários, prontidão nos serviços de saúde- ambulâncias e hospitais. Durante o período de socorro, mobilização das equipes de: Combate a sinistros, resgate de feridos e mortos, busca e salvamento, primeiros socorros; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente  do Departamento de Recursos Humanos

Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais

	Compete atuar no Setor e Recursos Humanos auxiliando a coordenar as atividades relativas ao recrutamento, à seleção, à gerência do sistema de carreiras, dos planos de lotação e demais atividades de administração de Pessoal; é o responsável por organizar, coordenar e executar a política de recursos humanos, conforme orientação superior; estudar e propor a criação, extinção e alteração de empregos e ou cargos; estudar, propor e manter sistema de avaliação de cargos e desempenho; emitir parecer a respeito de promoções, transferências e demissões; efetuar recrutamento e seleção de candidatos a emprego; planejar e executar o treinamento e a readaptação de funcionários e candidatos a emprego, em colaboração com os demais órgãos da prefeitura; inspecionar locais de trabalho; organizar a coleção de decisões, pareceres e resoluções sobre administração de pessoal e questões trabalhistas; receber os recém admitidos e orientá-los quanto às normas de funcionamento dos órgãos onde serão lotados; agendar junto aos órgãos competentes os encaminhamentos previdenciários, como perícias médicas e aposentadoria; atividades relacionadas à elaboração de folha de pagamento dos servidores públicos, realizar levantamentos mensais comparativos, acompanhar e assessorar o pagamento de todos os tributos e contribuições incidentes; é responsável pela chefia do processo de realização de concurso ou seleção público, através de provas ou de provas e títulos, para provimento das vagas existentes; acompanhar todo o processo até a homologação final; prestar informações referentes a portarias, editais, certidões, atestados, declarações e outros atos oficiais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 317

Cargo: Assessor do Departamento de Recursos Humanos

Classe: V – CC – Grupo 02(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Compete atuar no Setor e Recursos Humanos, coordenando a equipe de trabalho, as atividades relativas ao recrutamento, à seleção, à gerência do sistema de carreiras, dos planos de lotação e demais atividades de administração de Pessoal; é o responsável por organizar, coordenar e executar a política de recursos humanos, conforme orientação superior; estudar e propor a criação, extinção e alteração de empregos e ou cargos; estudar, propor e manter sistema de avaliação de cargos e desempenho; emitir parecer a respeito de promoções, transferências e demissões; efetuar recrutamento e seleção de candidatos a emprego; planejar e executar o treinamento e a readaptação de funcionários e candidatos a emprego, em colaboração com os demais órgãos da prefeitura; inspecionar locais de trabalho; organizar a coleção de decisões, pareceres e resoluções sobre administração de pessoal e questões trabalhistas; receber os recém admitidos e orientá-los quanto às normas de funcionamento dos órgãos onde serão lotados; agendar junto aos órgãos competentes os encaminhamentos previdenciários, como perícias médicas e aposentadoria; atividades relacionadas à elaboração de folha de pagamento dos servidores públicos, realizar levantamentos mensais comparativos, acompanhar e assessorar o pagamento de todos os tributos e contribuições incidentes; é responsável pela chefia do processo de realização de concurso ou seleção público, através de provas ou de provas e títulos, para provimento das vagas existentes; acompanhar todo o processo até a homologação final; prestar informações referentes a portarias, editais, certidões, atestados, declarações e outros atos oficiais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Saúde
Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais

	Atuar em todas as unidades de saúde auxiliando na elaboração de relatório, encaminhamentos, agendamentos, promoção de campanhas, esclarecimento a população, fiscalização da postura dos servidores quanto ao bom atendimento, fazer analise de dados, colaborar com a coleta dos dados a serem enviados ao Ministério da Saúde para garantir o repasse de recursos do âmbito federal e estadual; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento do Serviço de Inspeção Municipal 
Classe: V – CC – Grupo 09
	40
Horas Semanais

	Assistir ao médico veterinário ou técnico responsável, redigindo relatório, acompanhar em visitas, prestar orientações sobre o S.I.M., manter-se atualizando sobre a legislação pertinente ao serviço de inspeção municipal, bem como ter conhecimento e aplicação a normativa municipal no S.I.M.; 
Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Serviços Gerais

Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Assessorar os serviços de manutenção e obras em vias públicas, praças e canteiros; supervisionar os serviços de qualidade, distribuição e controle da água potável.  Auxiliar na manutenção de vias públicas, praças e jardins, no plantio de flores e árvores, poda e corte; assessorar na pintura de meio-fio; auxiliar na colocação de placas e fiscalizar sua manutenção; executar outras atividades afins, ligadas à secretaria de obras, à urbanização e infra-estrutura do Município; Atuar nos trabalhos programados, bem como atender de forma gradativa e controlada a demanda de serviços da área designada, e atender as normas estabelecidas pelo órgão a que estiver subordinado; Estabelecer escala de serviços quando necessário em conjunto com superior imediato em datas festivas e eventos municipais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Transportes da Escolar

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Controlar e assistir a manutenção dos veículos da educação, acompanhar, chefiar, orientar, supervisionar e determinar a manutenção da frota da educação, instruir os motoristas a fazer vistorias e procedimentos normais das atividades afins, fazer os reparos, limpezas e consertos; determinar a troca de peças de reparação e atividades afins; monitoramento dos veículos; controle de horas trabalhadas; Elaborar em conjunto com o Secretario escala de trabalho dos servidores motoristas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Transportes 

Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Controlar e assistir a manutenção de todos os veículos, fazer relatório de todas a manutenções efetuadas, requisitar peças para efetuar os reparos necessários, manter controle mensal dos veículos utilizados, recolhendo as planilhas de cada veículo, prestar esclarecimentos aos operadores sobre o uso correto do maquinário, auxiliar ao secretario em todas as atividades que for necessário; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Tributos

Classe: V – CC – Grupo 04
	40
Horas Semanais

	Desenvolver ações junto aos contribuintes voltadas para a orientação, conscientização, facilitação de atendimento e incremento da receita do município; Gerenciar o Cadastro Tributário do município; Promover a inscrição e a cobrança extrajudicial da dívida ativa; Realizar estudos, análises e avaliações sobre a política e administração tributária, econômica, fiscal e financeira e previsão da receita do município; Responder pelas normas de controle financeiro interno e pelo controle dos custos da  Administração Municipal; Responder pela política, gestão, administração e desenvolvimento do pessoal da Prefeitura; Responder pela administração patrimonial e de materiais no âmbito do Poder Executivo;  Gerenciar a política de informatização da Administração Pública Municipal; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Assistente do Departamento de Turismo

Classe: V – CC – Grupo 04
	40
Horas Semanais

	Cadastrar todos os pontos turísticos, fazer divulgação do Município em nível estadual e nacional, promover eventos turísticos, participar de eventos possam divulgar o Município, acompanhar, orientar e transmitir informações a pessoas ou grupos em visitas, excursões urbanas, municipais, estaduais, interestaduais ou especializadas dentro do município; participar de conselhos, comissões que atuem dentro da área do turismo; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	
	

	Código do Cargo: 

Cargo: Assistente Executivo 

Classe: V – CC – Grupo 01(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Assistir juntos com a equipe de gabinete, coordenar atividades referentes à administração em geral, atender ao público, auxiliar na comunicação interna entre os servidores, no controle e atualização de tarefas e agenda do Chefe do Poder Executivo e demais Secretários.  Atender ao público, orientando, informando e encaminhando ao órgão competente; receber e efetuar as ligações telefônicas; coordenar e controlar o recebimento e distribuição de requerimentos e demais documentos, através de protocolo geral; prestar as informações que lhe forem solicitadas; auxiliar na comunicação interna entre os servidores, através de chamadas telefônicas e distribuição e protocolo de documentos e demais procedimentos administrativos; assessorar em serviços de digitação; redigir documentos; supervisionar e controlar ligações, visitas, reuniões e demais atividades do Chefe do Poder Executivo e do Secretariado em geral, mantendo-os atualizados quanto a seus compromissos e eventos; ordenar, arquivar e localizar quando requerido documentos sob sua guarda; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Coordenador de ESF

Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	 elaborar o plano de implantação/expansão/implementação da Estratégia Saúde da Família no Município; fixar estratégia de atuação capaz de fazer a conversão do modelo de atenção à saúde que passe a privilegiar a promoção da saúde e a prevenção de agravos;  acompanhar a supervisão geral do programa no que diz respeito a normatização e organização da prática da atenção básica em saúde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade; acompanhar a estruturação da rede básica na lógica da Estratégia Saúde da Família; garantir junto à gestão municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das ações; articular com os Departamentos competentes buscando  na busca de parcerias com as instituições de ensino superior para os processos de capacitação, titulação e ou acreditação dos profissionais ingressos na Estratégia Saúde da Família; articular outros setores da Secretaria Municipal de Saúde visando à integração e contribuição desses com a implantação da Estratégia Saúde da Família; definir ações estratégicas de saúde da família, fundamentada na melhoria da qualidade de vida da população; Estabelecer critérios objetivos e transparentes para reconhecimento da estratégia de organização do modelo municipal de atenção à saúde; prestar todas as informações aos órgãos federais e estaduais quando solicitado. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Diretor de Centro de Educação Infantil e Centro de Educação

Classe: V – CC – Grupo 07
	Habilitação: Ensino Superior em Pedagogia e/ou Licenciaturas.
	40
Horas Semanais

	Elaborar e apresentar plano de trabalho no início de cada ano letivo. Coordenar a elaboração e a implantação do projeto político pedagógico, ou proposta pedagógica e do regimento escolar, junto com o coordenador pedagógico. Coordenar as atividades pedagógicas, administrativas e financeiras de acordo com as orientações do conselho escolar e da Secretaria de Educação. Executar as determinações dos órgãos aos qual a unidade escolar está subordinada. Cumprir e fazer cumprir a legislação vigente e os convênios propostos no projeto pedagógico da unidade escolar. Representar a unidade escolar, responsabilizando-se juntamente com o conselho escolar pelo seu funcionamento. Elaborar o plano de aplicação dos recursos financeiros para avaliação e aprovação. Manter atualizado o inventário dos bens públicos, zelando por sua conservação. Apresentar à comunidade, dentro dos prazos estabelecidos, os resultados da avaliação de desempenho e a movimentação financeira da unidade escolar. Propor ações que visem à melhoria da qualidade dos serviços prestados. Submeter à apreciação do Conselho escolar as transgressões disciplinares dos alunos, ouvida a coordenação pedagógica e o conselho escolar. Coordenar o processo pedagógico, articulando as ações entre os turnos de funcionamento da unidade escolar. Participar de programas de formação propostos para os coordenadores pedagógicos. Agir com  liderança extraindo dos seus funcionários sempre o melhor. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico. 


	Código do Cargo: 

Cargo: Diretor do departamento de almoxarifado, frota, manutenção e insumos.

Classe: V – CC – Grupo 10

Nível Salarial: 32
	40

Horas Semanais

	Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à operação do departamento de almoxarifado, frota, manutenção e insumos, subdivisão da secretaria de transporte, obras e serviços gerais. Gerenciar o almoxarifado municipal, fazendo a gestão do estoque de peças, insumos e material de expediente para o adequado funcionamento da secretaria de transporte, obras e serviços gerais. Gerenciar e coordenar a manutenção de toda a frota municipal de veículos e máquinas, coordenando os serviços de oficina, manutenção preventiva, periódica e corretiva. Gerenciar a manutenção das benfeitorias e prédios públicos pertencentes ao patrimônio do município, coordenando reformas, reparos, manutenções, pinturas dentre outras atividades correlatas. Gerenciar a gestão de insumos estratégicos para os trabalhos da secretária de transporte, obras e serviços gerais, com ênfase a coordenação dos trabalhos no britador municipal, e jazidas de cascalho exploradas pelo município, além de garantir o suprimento dos demais materiais utilizados para a execução dos trabalhos realizados pela secretaria de transporte, obras e serviços gerais. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara das Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Diretor do departamento de obras e manutenção rodoviária.

Classe: V – CC – Grupo 10

Nível Salarial: 30
	40

Horas Semanais

	Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à execução das obras de pavimentação e drenagem do Município, e sua conservação e manutenção. Execução e manutenção de obras de construção civil das edificações municipais. Promover a execução de obras públicas e serviços de conservação e recuperação periódica no Município. Coordenar a elaboração e o cumprimento do plano de manutenção, em colaboração com as demais Secretarias Municipais. Planejar as atividades relacionadas ao tratamento e disposição final dos resíduos sólidos. Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à conservação e manutenção do sistema viário, em especial da pavimentação e dos subsistemas de drenagem do Município. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os serviços e atividades relativas à infra-estrutura viária e de iluminação pública. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os serviços de transportes próprios em apoio às atividades das demais secretarias. Planejar, coordenar e gerenciar a execução das políticas municipais de transporte, promovendo sua articulação com as demais políticas, através da adequada administração dos recursos disponíveis. Promover o desenvolvimento de serviços adequados à realidade político-institucional e administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte. Garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas típicos da circulação urbana, em termos de fluidez, segurança, acessibilidade e impactos ambientais, no que se refere ao tratamento das questões inerentes à Secretaria. Integrar o planejamento e a execução das políticas de transporte e trânsito. Promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias de levantamento e análise de dados nas áreas de transporte. Garantir o desenvolvimento e a aplicação de planos e a análise das políticas públicas de transporte, como subsídio ao processo de tomada de decisão, identificando impactos dos sistemas de tráfego e transporte sobre a comunidade e o meio ambiente. Promover a organização e a supervisão das atividades de manutenção e controle do transporte coletivo e individual de passageiros. Acompanhar os serviços e atividades relativas à infraestrutura viária, garantindo o desenvolvimento e a aplicação de planos relativos às políticas públicas de transporte. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara das Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Diretor do departamento de obras e manutenção urbana.

Classe: V – CC – Grupo 10

Nível Salarial: 30
	40

Horas Semanais

	Coordenar as atividades da secretaria de transporte, obras e serviços gerais, realizadas no perímetro urbano do município, com ênfase a manutenção da pavimentação e/ou revestimento primário de ruas e avenidas; serviços de jardinagem e paisagismo; pintura de guias, postes e sinalização viária; manutenção e construção de passeios, calçadas, rampas de acessibilidade, faixas de pedestres, travessias elevadas dentre outras infraestruturas relacionadas a circulação de pedestres e ciclistas; manutenção da infraestrutura de drenagem urbana, tubulações, bocas de lobo, dispositivos de drenagem, limpeza e desobstrução de valas, tubulações e canais de drenagem; remoção de entulhos e materiais; gerenciar o serviço de limpeza urbana; organizar a rota de atuação do caminhão pipa; Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara das Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Diretor do Departamento de Turismo e Eventos

Classe: V – CC – Grupo 09

Nível Salarial: 32
	40

Horas Semanais

	Compete coordenar o Departamento Municipal de Turismo e Eventos, coordenar a equipe  envolvida nos diversos projetos e empreendimentos relacionados a turismo e eventos no âmbito municipal, elaborar politicas públicas de incentivo ao turismo e a realização de eventos no município, cadastrar todos os pontos turísticos, fazer a divulgação do Município em nível estadual e nacional, promover eventos turísticos, participar de eventos que possam divulgar o Município, acompanhar, orientar e transmitir informações a pessoas ou grupos em visitas, excursões urbanas, municipais, estaduais, interestaduais ou especializadas dentro do município; participar de conselhos, comissões que atuem dentro da área do turismo; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Dirigente do Departamento de Controle de Frota
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Compreende as atribuições que se destinam a manter, regular e consertar veículos, assegurando seu perfeito funcionamento; Chefiar, orientar, supervisionar e determinar os serviços de manutenção da frota de veículos, máquinas e equipamentos, determinar as atividades relativas a manutenção, instruir os motoristas e operadores, determinar vistorias e procedimentos normais das atividades afins, fazer cumprir as normas legais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Dirigente do Departamento de Transportes da Saúde

Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	Controlar e assistir a manutenção dos veículos da saúde, acompanhar, chefiar, orientar, supervisionar e determinar a manutenção da frota da saúde, instruir os motoristas a fazer vistorias e procedimentos normais das atividades afins, fazer os reparos, limpeza e consertos; determinar a troca de peças de reparação e atividades afins; monitoramento dos veículos; controle de horas trabalhadas; Elaborar em conjunto com Secretaria escala de trabalho dos servidores motoristas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 126
Cargo: Intendente Distrital

Classe: V – CC – Grupo 12(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	 Coordenar e supervisionar os serviços públicos Distritais, de acordo com o que for estabelecido nas leis e nos regulamentos; Propor ao Prefeito Municipal a admissão e a dispensa dos servidores lotados na Administração Distrital; Promover manutenção dos bens públicos localizados no Distrito; Prestar contas das importâncias recebidas para fazer face às despesas da Administração Distrital, observadas as normas legais; Prestar as informações que lhe forem solicitadas pelo Prefeito ou pela Câmara Municipal; Solicitar ao Prefeito as providências necessárias a boa administração do Distrito; Presidir as reuniões do Conselho Distrital; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo:  Secretário Adjunto de Administração e Fazenda

Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais

	Compete a execução das atividades ligadas à administração geral da Prefeitura, especialmente as de preparação, publicação e expedição da correspondência e dos atos oficiais do Município; a elaboração de Projetos de Lei, Decretos, Ordens de Serviço, Portarias e Comunicações Internas de interesse geral e seus respectivos prazos legais; recebimento, distribuição, controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura; recrutamento, seleção, regime jurídico, controle funcional e financeiro, relativo às atividades de pessoal; administração e gerenciamento do sistema de comunicação interna; manutenção e desenvolvimento dos sistemas de processamento de dados e a coordenação geral das atividades de informática da Prefeitura; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Desenvolvimento Rural
Classe: V – CC – Grupo 09
	40
Horas Semanais

	Tem por competência executar tarefas relacionadas com a economia do Município, seu desenvolvimento agro-pastoril, especialmente sobre suas culturas tradicionais, através da assistência técnica direta ao homem do campo, bem como traçar a política de abastecimento no Município, administração direta ou através de terceiros, de programas conjuntos, arborização e áreas de lazer, além de dar execução às determinações e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal. Instruir com demonstrações práticas os produtores na defesa da produção, sobretudo no combate a pragas e moléstias, promover demonstrações de campo no sentido de propiciar o conhecimento no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na lavoura e no campo, fiscalizar e pôr em execução normas que, na sua área de atuação, visem à proteção do meio ambiente e à defesa dos recursos naturais; dar aos produtores a assistência para busca de obtenção de créditos, atender a consultas e fornecer as instruções ou receitas que visem a esclarecer dúvidas ou orientar ações dos produtores, comandar a realização de tarefas específicas, poda de árvores, semeaduras, extração de mudas e outras afins; executar outras tarefas que sejam vinculadas à sua especialização, além das atividades rotineira do setor, referida em cada uma de suas subdivisões e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuições pelo mesmo delegadas, especialmente, a proposição e execução das políticas de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente; a organização e o desenvolvimento de programas de assistência aos pequenos produtores rurais, à pequena e média empresa e ao cooperativismo; articular com entidades e órgãos afins, públicos e privados, visando à mobilização de recursos para atividades primárias, secundárias e terciárias no Município e de abastecimento; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Desenvolvimento Social
Classe: V – CC – Grupo 06
	40
Horas Semanais

	Tem por competência dentro da sua área de abrangência atuar nas tarefas gerais de Ação Social do Município, atendendo as pessoas que demandam à Prefeitura, buscando assistência, dando-lhes o encaminhamento devido; além disso, compete à Secretaria colaborar em programas de assistência aos necessitados, por meios próprios ou convênios e em coordenação com outras entidades; dar incentivo e alavancar ações relativas à geração de emprego, ao trabalho, ao primeiro emprego, às questões de desemprego; coordenar campanhas de integração e desenvolvimento comunitário; propor políticas de habitação, pronunciar-se sobre solicitações de auxílio à Prefeitura por parte de entidades assistenciais, controlando a aplicação de recursos; coordenando e executando a distribuição de alimentos e roupas doadas. Considerando a abrangência de sua ação, é objetivo da Secretaria programar e executar campanhas e atendimento individualizado nas áreas de planejamento familiar, nutrição, higiene, trabalho e habitação; organizar e participar de programas de esclarecimento em meios de comunicação disponíveis na comunidade; o atendimento das necessidades da criança e do adolescente, em coordenação com esforços e iniciativas da sociedade; a orientação à população migrante de baixa renda, proporcionando-lhe ajuda e soluções emergenciais; a prestação de apoio aos portadores de deficiência física e ao idoso, mobilizando a colaboração comunitária; a participação em atividades relacionadas com a formação e o aperfeiçoamento da mão-de-obra e o aprimoramento do mercado de trabalho; promover a política habitacional do Município; promover e apoiar atividades comunitárias, bem como planejamento, coordenação e execução das atividades de assistência social do Município, no sentido de melhoria das condições de vida das Classes sociais mais necessitados; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Cultura 
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Coordenação e execução das políticas e planos voltados para atividades histórico-culturais e artísticas do Município; a promoção, coordenação e execução de pesquisas, estudos e diagnósticos visando a subsidiar as políticas, os planos, os programas, os projetos e as ações da Secretaria no domínio histórico-cultural e artístico;  a preservação, ampliação, melhoria e divulgação do patrimônio histórico-cultural, arquitetônico e artístico do Município; a promoção e o incentivo a exposições, cursos, seminários, palestras e ventos visando a elevar e enriquecer o padrão cultural da comunidade;a promoção, criação, desenvolvimento e administração de teatros, centro culturais, bibliotecas e outros espaços e equipamentos voltados para a preservação de valores históricos e para o fomento de atividades culturais e artísticas; a formulação, administração e controle de convênios, acordos e contratos com a União, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos culturais e turísticos, na área de competência do Município; a formulação, coordenação e execução da política, planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Município; a promoção, coordenação e execução de pesquisas, estudos e diagnósticos visando a subsidiar as políticas, os planos, os programas, os projetos e as ações da Secretaria, no domínio turístico; o planejamento e organização do calendário cultural, artístico e turístico do Município, promovendo e apoiando as festividades, comemorações e eventos programados;  o incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de serviços relacionados ao turismo do Município, especialmente a hotelaria, recepção, culinária e transporte;  a captação e atração de eventos, seminários e feiras de negócio para o Município;  a promoção de campanhas e ações para o desenvolvimento da mentalidade turística no Município e a participação da comunidade local no fomento ao turismo;  a formulação de políticos, planos e programas de esportes e recreação, em articulação com os demais órgãos municipais competentes e em consonância com os princípios de integração social e promoção da cidadania; a promoção e coordenação de estudos e análises visando à atração de investimentos e a dinamização de atividades esportivas e recreativas no Município;  Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Educação 
Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Tem por competência executar a política educacional do Município, em consonância com as diretrizes emanadas pelos órgãos e entidades federais e estaduais pertinentes, sendo responsável pelas atividades, projetos e programas educacionais no âmbito do Município, especialmente aqueles relacionados com a educação infantil e o ensino fundamental. Também tem como objetivo manter intercâmbio e integração com outros órgãos e entidades das áreas de educação e cultura locais, nacionais e internacionais, como também oferecer orientação e assistência pedagógica junto ao educando e seus responsáveis, oportunizando o aperfeiçoamento dos membros do Magistério Público Municipal; compete ainda: estudar, organizar e elaborar propostas para a implantação da política educacional do Município, levando em conta a realidade econômica e social local; elaborar planos, programas e projetos de educação, em articulação com órgãos federais e estaduais afins; planejar a localização das unidades de ensino a cargo do Município, visando o atendimento de toda a sua área; fixar normas para a organização escolar, didática e disciplinar das unidades de ensino, de acordo com a legislação em vigor; desenvolver programas de orientação pedagógica, de aperfeiçoamento e atualização de professores, especialistas em educação e demais servidores da área, visando o aprimoramento da qualidade do ensino; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Esporte e Lazer
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Formulação de políticos, planos e programas de esportes e recreação, em articulação com os demais órgãos municipais competentes e em consonância com os princípios de integração social e promoção da cidadania; a promoção e coordenação de estudos e análises visando à atração de investimentos e a dinamização de atividades esportivas e recreativas no Município;  a celebração, a coordenação e o monitoramento de convênios e parcerias com associações e entidades afins, públicas e privadas, para a implantação de programas e realização de atividades esportivas e de lazer; a organização e divulgação do calendário de eventos esportivos e de recreação do Município, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realização; a execução e apoio a projetos, ações e eventos orientados para o desenvolvimento das práticas esportivas e o entretenimento; a promoção e realização de ações educativas e campanhas de esclarecimento visando à conscientização da população para a importância e os benefícios da prática de esporte e das atividades de lazer;  a administração de estádios e centros esportivos municipais e do uso de praças e demais espaços públicos para a prática do esporte e recreação; o incentivo e apoio à organização e desenvolvimento no Município de associações e grupos com finalidades desportivas e recreativas; a formulação de políticos, planos e programas de esportes e recreação, em articulação com os demais órgãos municipais competentes e em consonância com os princípios de integração social e promoção da cidadania; a promoção e coordenação de estudos e análises visando à atração de investimentos e a dinamização de atividades esportivas e recreativas no Município; a celebração, a coordenação e o monitoramento de convênios e parcerias com associações e entidades afins, públicas e privadas, para a implantação de programas e realização de atividades esportivas e de lazer; a organização e divulgação do calendário de eventos esportivos e de recreação do Município, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realização; a execução e apoio a projetos, ações e eventos orientados para o desenvolvimento das práticas esportivas e o entretenimento; a promoção e realização de ações educativas e campanhas de esclarecimento visando à conscientização da população para a importância e os benefícios da prática de esporte e das atividades de lazer; a administração de estádios e centros esportivos municipais e do uso de praças e demais espaços públicos para a prática do esporte e recreação; o incentivo e apoio à organização e desenvolvimento no Município de associações e grupos com finalidades desportivas e recreativas; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.

	
	

	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Finanças
Classe: V – CC – Grupo 04
	40
Horas Semanais

	Em conjunto com Secretário de Finanças. Elaborar o quadro demonstrativo de previsão de pagamentos e recebimentos diários, emitindo os cheques; Controlar e emitir o fluxo de caixa, registrando e indicando as prováveis movimentações de ingressos e desembolsos de caixa; Realizar a conciliação bancária diária; Elaborar e emitir o relatório mensal de provisão de fornecedores, encaminhando para a área de contabilidade; Realizar, eventualmente, contatos com fornecedores com pagamento em atraso, objetivando a negociação de prazo, isenção de juros e multas; Fazer levantamento de pagamentos e recebimentos, constatando as irregularidades e emitindo relatórios para subsidiar decisões gerenciais e da diretoria; Manter permanente contato com os bancos; Elaborar, controlar e emitir dados e relatórios para otimizar desempenho e tomadas de decisão da gerência; Programar, controlar e efetuar pagamentos diversos, elaborando,

conferindo e emitindo cheques;  Acompanhar a execução financeira, efetuando as necessárias deduções das ações orçamentárias; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Gabinete
Classe: V – CC – Grupo 03
	40
Horas Semanais

	Assessorar e coordenar atividades referentes à administração em geral, atender ao público, auxiliar na comunicação interna entre os servidores, no controle e atualização de tarefas e agenda do Chefe do Poder Executivo e demais Secretários.  Atender ao público, orientando, informando e encaminhando ao órgão competente; receber e efetuar as ligações telefônicas; coordenar e controlar o recebimento e distribuição de requerimentos e demais documentos, através de protocolo geral; prestar as informações que lhe forem solicitadas; auxiliar na comunicação interna entre os servidores, através de chamadas telefônicas e distribuição e protocolo de documentos e demais procedimentos administrativos; assessorar em serviços de digitação; redigir documentos; supervisionar e controlar ligações, visitas, reuniões e demais atividades do Chefe do Poder Executivo e do Secretariado em geral, mantendo-os atualizados quanto a seus compromissos e eventos; ordenar, arquivar e localizar quando requerido documentos sob sua guarda e outros que lhe forem entregues; encaminhar correspondências aos Correios, recebê-las e distribuí-las ao destinatário; coordenar na limpeza e manutenção da sede administrativa; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Secretário Adjunto de Meio Ambiente

Classe: V – CC – Grupo 03

Nível Salarial: 30
	40

Horas Semanais

	Compete coordenar o Departamento Municipal de Meio Ambiente, coordenar a equipe técnica que licencia os diversos projetos e empreendimentos no âmbito municipal, elaborar politicas públicas de preservação ambiental, fiscalizar o cumprimento da politica municipal de Meio Ambiente, Código ambiental estadual e federal, realizar as atividades voltadas à preservação ambiental, recuperação ambiental e mitigação de riscos ambientais, desenvolver o cadastro de atividades potencialmente poluidoras, promover a captação de recursos e a prestação de contas e prestar assessoria a conselhos municipais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Planejamento
Classe: V – CC – Grupo 03
	40
Horas Semanais

	Compete coordenar o Sistema Municipal de Planejamento, licenciar projetos de parcelamento do solo, elaborar os projetos de obras públicas, instruir os pedidos de alvará de funcionamento, fiscalizar o cumprimento do Plano Diretor, Código de Edificações e Código de Posturas, realizar as atividades voltadas ao trânsito e transporte coletivo, desenvolver o cadastro técnico e banco de dados, promover a captação de recursos e a prestação de contas e prestar assessoria a conselhos municipais; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Saúde
Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	Compete o planejamento operacional e a execução da política de saúde do Município, especialmente a saúde preventiva, através da implementação do Sistema de Saúde Municipal e do desenvolvimento de ações de promoção, proteção e recuperação da saúde da população, bem como a realização integrada de atividades assistenciais e preventivas. É do objetivo desta pasta a vigilância epidemiológica, sanitária e nutricional, prestação de serviços médicos e ambulatoriais de urgência e emergência; a promoção de campanhas de saúde da população; a implantação e fiscalização das posturas municipais relativas à higiene e à saúde pública; praticar serviços de enfermarias e postos de saúde, controlar a farmácia, realizar trabalhos de saúde mental, os programas de doenças sexualmente transmissíveis, controlar o serviço de ambulância e remoções. Na área de Vigilância Sanitária; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Secretário Adjunto de Serviços Gerais 

Classe: V – CC - 11(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Acompanhar a execução dos serviços gerais realizados em todas as secretarias, compreendendo limpeza, manutenção, reformas em marcenaria, carpintaria, correções elétricas, hidráulicas, esgotos, recolhimento de lixo, varrição, sinalização, plantio e embelezamento da cidade, pintura e demais serviços de conservação e manutenção em todo o município; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 

Cargo: Secretário Adjunto de Tesouraria 

Classe: V – CC – 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Realizar conciliação bancária; Realizar os lançamentos de Receita; Efetuar Prestações de Contas, quando necessário; Efetuar baixas, referente a pagamentos realizados; Emitir cheques para pagamento de fornecedores; Confrontar os saldos bancários com o livro diário; Emitir livros caixa; Conferir o balancete da razão com os saldos bancários; Efetuar a montagem do balancete financeiro; Realizar abertura de contas; Emitir extratos bancários;  Processar operações de crédito e serviços bancários; Executar o processamento da despesa, contabilização orçamentária, financeira e patrimonial; Efetuar transações entre contas; Efetuar controle financeiro; Transmitir arquivos via sistema; Analisar e controlar as despesas, em relação aos limites previstos em Lei; Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretários Municipais sobre matéria contábil, financeira, patrimonial, orçamentária e tributária; Conferir a documentação relativa ao recebimento guarda e movimentação de valores; Manter registro de movimento bancário atualizado; Observar prazos legais para fins de recebimentos e pagamentos; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Transportes e Obras 
Classe: V – CC - 11(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Tem por competência acompanhar a execução e o controle, por intermédio da administração direta das obras públicas municipais, de modo geral, compreendendo construções, reformas e reparos, como também a abertura e manutenção de vias públicas e rodovias municipais; a execução de obras de pavimentação, construção civil, drenagem e calçamento; a manutenção e controle operacional da frota de máquinas, equipamentos e veículos pesados e a fiscalização de obras e posturas, bem como dar execução às determinações e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o que for inerente aos encargos legais e atribuições da Secretaria, delegadas pelo Chefe do Executivo e acompanhar e executar serviços de marcenaria, construção, carpintaria e hidráulico. Faz a execução e manutenção dos esgotos públicos e bueiros, bem como a ampliação e execução de novas redes de esgotos e bueiros por administração direta; executar todos os serviços de recuperação e manutenção mecânica de todas as máquinas e veículos da Prefeitura Municipal. Executar, controlar e fiscalizar toda a rede de iluminação pública da área do município, bem como sinaleiras, lombadas eletrônicas da área urbana e manutenção de iluminação de prédios públicos, troca de lâmpadas, instalação e manutenção de luminárias, correções elétricas, implantação de postes e de redes públicas, substituição e conserto de redes, reformas elétricas em geral. Compete também controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades de combustíveis e lubrificantes para o andamento dos serviços da Prefeitura Municipal; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário Adjunto de Indústria e Comércio 
Classe: V – CC – Grupo 10
	40
Horas Semanais

	Compete promover o desenvolvimento econômico do Município, relativamente às áreas de indústria, comércio e serviços e de modo em geral ao incentivo e incremento do desenvolvimento econômico municipal. É, pois, o órgão responsável pelo aporte técnico às micro e pequenas empresas, de incentivo à indústria e ao comércio local, através de ações, de leis e incentivos, na implantação, ampliação e na infra-estrutura para melhor desenvolvimento dos negócios, implantação de indústrias voltadas para a agricultura ou outras e o incentivo à criação de comércio desenvolvimentista no município, no tocante à agricultura e sua vocação e, ainda, manter a harmonia desse desenvolvimento com as demais aspirações da comunidade, além de coordenar e acompanhar a implantação de projetos específicos em áreas de produção, que tenham merecido a prioridade no município. É também  responsável pelo incentivo técnico, de aporte intelectual e desburocratizador para instalações de indústrias no Município; apoiar a agricultura familiar em parceria com as equipes do desenvolvimento de técnicas de produção, industrialização e comercialização de produtos caseiros ou familiar e melhoria de aproveitamento das matérias-primas, tanto quanto possível o mais próximo que se possa trabalhar junto do produtor, aumentando as oportunidades de trabalho adjacentes, estimulando a organização, de forma associativa, através de feiras, eventos e exposições; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário da Indústria e Comércio
Classe: V – CC – Grupo 10
	40
Horas Semanais

	Formular e coordenar a política municipal de Desenvolvimento Econômico, Turismo e Inovação, supervisionando a sua execução; articular-se com instituições dos Governos Estadual e Federal, visando à participação nas discussões sobre formulação e implementação de políticas e programas afetos à esfera de competência da Secretaria;  articular - se com as entidades representativas do setor empresarial em âmbito local e regional, visando à identificação e promoção de investimentos; manter intercâmbio com instituições nacionais e internacionais, públicas e privadas, inclusive organizações não governamentais, visando à obtenção de recíproca cooperação técnica, financeira e operacional; promover ações que visem à atração de novos empreendimentos para o Município, à modernização e desenvolvimento das empresas já instaladas e à expansão dos seus negócios, nos mercados interno e externo;  promover a realização de contratos, convênios, acordos ou ajustes com órgãos e/ou entidades públicos ou privados;  promover a realização de eventos, no país e no exterior, que fomentem o desenvolvimento da economia do Município, assim como participar de iniciativas dessa natureza promovidas por outros agentes; formular e coordenar projetos e programas que possibilitem o desenvolvimento de pesquisa, inovação tecnológica e atividades empreendedoras; planejar, promover e coordenar a divulgação do potencial e dos produtos turísticos do Município; representar a Secretaria, ou indicar outro representante para a participação em Conselhos e entidades da Administração Pública, de acordo com a legislação em vigor;  incentivar projetos e parcerias, atuando, assim, proativamente para a efetiva interação entre o conhecimento científico e tecnológico e a permanente inovação dos processos produtivos;  induzir atividades produtivas que tenham sinergia com as competências instaladas, fortalecendo em especial as micro e pequenas empresas (MEP), face à posição geopolítica estratégica de Pouso Redondo, potencializando suas vocações regionais;  assessorar e disponibilizar dados e informações que contribuam para desenvolver projetos de captação de investimentos institucionais e privados em prol do desenvolvimento econômico sustentável de Pouso Redondo; formular e executar estratégias de crescimento econômico integrado e sustentado, desenvolvendo e fomentando ações que incentivem a vinda de novos empreendimentos, propiciando a geração de postos de trabalho, melhoria da renda e qualidade de vida; estabelecer prioridades para a realização de investimentos públicos nos setores de âmbito das atividades da Secretaria; expedir portarias, resoluções, instruções normativas e demais atos internos correlatos à área de atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Administração e Fazenda
Classe: V – CC – Grupo 02
	40
Horas Semanais

	À Secretaria de Administração compete a execução das atividades ligadas à administração geral da Prefeitura, especialmente as de preparação, publicação e expedição da correspondência e dos atos oficiais do Município; a elaboração de Projetos de Lei, Decretos, Ordens de Serviço, Portarias e Comunicações Internas de interesse geral e seus respectivos prazos legais; recebimento, distribuição, controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura; recrutamento, seleção, regime jurídico, controle funcional e financeiro, relativo às atividades de pessoal; administração e gerenciamento do sistema de comunicação interna; manutenção e desenvolvimento dos sistemas de processamento de dados e a coordenação geral das atividades de informática da Prefeitura; distribuição e guarda de todo o estoque de material utilizado nos serviços da Prefeitura; tombamento, registro, inventário, proteção e conservação dos bens móveis e imóveis da Prefeitura; conservação interna e externa do prédio administrativo, móveis e instalações; manutenção dos serviços de copa e cozinha; executar políticas que favoreçam a eficiência e a modernização administrativa dos serviços de atendimento ao público pela eficácia e precisão dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuários, o acesso imediato às informações solicitadas; assistir ao Prefeito nas funções político-administrativas, na coordenação da prefeitura com outros Municípios, entidades de classes, órgãos públicos externos e internos; atender e fazer encaminhar os interessados aos órgãos competentes da Prefeitura para atendimento ou solução de consultas ou reivindicações; trabalhar em programas e projetos de desenvolvimento científico, tecnológico e sustentável do Município; planejar e organizar campanhas destinadas à divulgação dos programas e projetos da prefeitura; co-participar da organização e coordenação de festas, festividades, recepções a autoridades e convidados e em outros eventos dos quais a prefeitura seja participante; acompanhar o Prefeito; elaborar planos, programas e projetos, necessários à sua implantação pelos órgãos executores, bem como preparar as informações necessárias para controle de execução e resultados; dar assistência técnica aos órgãos da Prefeitura, especialmente nos períodos de elaboração de propostas; dirigir as atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e externos no Município, processos legislativos, lavratura, registro e ordenamento de serviços e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais. É desta pasta o encargo de gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores, seleção e treinamento de pessoal; administração patrimonial no que compete à manutenção, controle, segurança e legalização dos bens patrimoniais móveis e imóveis; coordenação do almoxarifado e serviços de compras e controle, a co-participação na administração financeira; a execução das atividades relativas aos direitos e deveres, registros e controles funcionais, controle de freqüência, elaboração das folhas de pagamento e demais assuntos relacionados aos prontuários dos serviços públicos municipais; a organização e a coordenação de programas de qualidade e de capacitação do pessoal da Prefeitura; a promoção dos serviços de inspeção de saúde dos servidores para efeitos de admissão, licença, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgação de técnicas e métodos de segurança e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Desenvolvimento Rural
Classe: V – CC – Grupo 09
	40
Horas Semanais

	Promover levantamento das necessidades da população rural do Município. Despertar, em nível de comunidade, o senso de participação e cooperação da população rural do Município. Promover a integração das atividades rurais existentes com os programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais. Planejar e organizar, em conjunto com as Secretarias afins, a implantação de hortos, hortas e pomares com a participação das comunidades. Elaborar projetos, em conjunto com órgãos federais e estaduais, com vistas à captação de recursos objetivando a melhoria de produção e abastecimento do Município e buscando oportunidades de desenvolvimento sustentável, sobretudo no que se refere aos aspectos ambientais. Participar de decisões que envolvam a área rural. Desenvolver programas e projetos, visando ao atendimento satisfatório e igualitário em todo território rural do Município. Buscar recursos para a manutenção da estrutura física e funcionamento dos viveiros municipais e das associações rurais. Promover reuniões para que, de posse das informações levantadas, elabore-se planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades envolvidas. Participar de decisões que envolvam a área rural, tais como: delimitação de perímetro rural, aprovação de loteamento em área rural, etc. Realizar cursos na área agrícola e de pecuária, objetivando um aproveitamento da produção imprópria para a comercialização, criando fontes alternativas de alimentação e renda para o produtor rural. Realizar o levantamento de todos os agricultores do Município, mantendo o banco de dados atualizado, visando quantificar e localizar em mapa todas as atividades agrícolas do Município. Orientar tecnicamente o agricultor quanto ao ciclo da atividade agrícola. Desenvolver sistemas de informações com a finalidade de orientar vários segmentos do mercado agro alimentar, bem como a população em geral. Estimular regulação de preços, ofertando produtos diversificados de qualidade. Contribuir para o abastecimento alimentar do Município. Exercer a administração dos mercados, feiras, entrepostos, comércio ambulante e outras formas de comercialização e abastecimento público. Promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservação e recuperação das estradas rurais e secundárias, em todo o Município. Gerenciar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da frota de veículos, máquinas e equipamentos próprios, permitindo, a um custo compatível, sua disponibilidade e usabilidade. Efetuar o controle de abastecimento da frota de veículos. Executar o abastecimento de combustível e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de paralisação do equipamento. Promover a construção e manutenção de pequenas pontes. Aplicar a Política Municipal de Meio Ambiente, adotando e promovendo a adoção dos princípios do desenvolvimento sustentável. Elaborar e aplicar conforme diploma legal o Código Municipal de Meio Ambiente, regulando a ação do Poder Público Municipal e sua relação com os cidadãos e instituições públicas e privadas, na preservação, conservação, defesa, melhoria, recuperação e controle do meio ambiente equilibrado, bem de usos comum do povo e essencial à sadia qualidade de vida. Determinar diretrizes destinadas à melhoria das condições ambientais do Município e à gestão integrada dos resíduos sólidos. Determinar diretrizes ambientais para elaboração de projetos e parcelamento do solo urbano. Promover a educação ambiental. Exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de serviços, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradantes do meio ambiente, exigindo, sempre que necessário, na forma da Lei, os Estudos Prévios de Impacto Ambiental - EPIA's e respectivos Relatórios de Impacto Ambiental - RIMA's e Declaração de Impacto Ambiental - DIA. Exercer o poder de polícia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos, em benefício da preservação, conservação, defesa, melhoria, recuperação e controle do meio ambiente e dos resíduos sólidos. Fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestações de serviços e o uso de recursos ambientais pelo Poder Público e pelo setor privado. Articular-se com os demais Municípios da Região para proposição e execução integrada de programas, projetos e atividades que visem à proteção de ecossistemas da sua área de abrangência e à melhoria da qualidade de vida da região. Articular e promover a integração das ações e atividades ambientais desenvolvidas pelos diversos órgãos e entidades públicas que atuam do Município. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Desenvolvimento Social
Classe: V – CC – Grupo 06
	40
Horas Semanais

	Formular a política municipal de assistência social em consonância com a Política Estadual e a Política Nacional de Assistência Social.Promover a emancipação, a autonomia, a ampliação das capacidades e a inclusão social de famílias em situação de vulnerabilidade no Município, respeitando a condição das mesmas de protagonistas do processo de mudança. Articular e firmar parcerias de cooperação técnico-financeira com instituições públicas e privadas de âmbito municipal, estadual e federal, com vistas à inclusão social dos destinatários da assistência social, através da implementação do Sistema Único de Assistência Social - SUAS. Coordenar a elaboração e execução do Plano Municipal Anual e Plurianual de Assistência Social, constituído de programas, projetos, serviços e benefícios da assistência social no âmbito municipal. Definir padrões de qualidade e formas de acompanhamento e controle, bem como a supervisão, monitoramento e avaliação de ações de assistência social de âmbito local. Garantir a resolutividade do Sistema Único de Assistência Social, fortalecendo as instâncias regionais de assistência social. Garantir o exercício do controle social e apoio operacional aos conselhos municipais a ela vinculados, em especial ao Conselho Municipal de Assistência Social. Gerir de forma autônoma e democrática os recursos destinados à assistência social através do Fundo Municipal de Assistência Social, tendo como referência a Política Municipal de Assistência Social, bem como o Plano Municipal de Assistência Social. Articular e coordenar a rede de proteção social básica e especial, com centralidade na família, constituída de entidades públicas e da sociedade civil, estabelecendo fluxo, referência e retaguarda nas modalidades e complexidade de atendimento aos usuários da assistência social do Município. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Educação e  Cultura 

Classe: V – CC – Grupo 07
	40
Horas Semanais

	Assegurar a organização eficaz do ensino e da aprendizagem. Ofertar a Educação Infantil em creches e pré-escolas e, como prioridade, o Ensino Fundamental. Promover o desenvolvimento da tecnologia em educação, na Rede Municipal de Ensino Fundamental. Prestar atendimento adequado aos alunos com dificuldades específicas. Atender aos alunos da Educação Infantil e do Ensino Fundamental, matriculados na Rede Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentação e material didático-escolar. Ofertar, através de programas complementares, cursos de formação profissional. Ofertar outros níveis de ensino, desde que atendidas plenamente as necessidades de sua área de competência. Assegurar padrões de qualidade de ensino. Promover a formação continuada dos professores da Rede Municipal de Ensino. Promover políticas públicas de democratização do acesso ao ensino fundamental e de inclusão social. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Esporte e Lazer
Classe: V – CC – Grupo 08
	40
Horas Semanais

	Tem como função promover o desenvolvimento e a integração das atividades turísticas, culturais e esportivas, visando a melhoria da qualidade de vida da população. 
Na área de cultura seus trabalhos se concentram em políticas e articulações que busquem a manter vivo e preservar os grupos culturais que em sua maioria  cooperam para manutenção do titulo de Capital Estadual do Tropeiro  que a cidade possui, alem do estimulo e do aumento  do nível de empreendimento cultural dos munícipes ao promover o cultivo das ciências, das artes, e das letras, das danças, dos teatros, do circo e da musica, das artes populares. planejando e coordenando com regularidade a execução de programas culturais de interesse da população, além de estabelecer calendário específico dessas atividades. Na área de  esportes,  o trabalho tem como política a inclusão social. Não apenas para formar atletas de ponta, campeões, mas diminuir as desigualdades sociais,, alem é claro, da capacidade disciplinar e educativa do esporte.Na área do turismo, visa sensibilizar a população sobre o papel do turismo como indutor do desenvolvimento econômico, gerador de novas oportunidades de trabalho e renda e a formar o cidadão, melhorando a qualidade de vida, construindo uma sociedade igualitária e organizada, ampliando ao Maximo os projetos e as competições que levem crianças, jovens, adolescente e a população em geral a integrarem-se socialmente melhoria da qualidade de vida da comunidade local, por meio de cursos específicos na área de turismo, empreendedorismo, projetos e suporte aos equipamentos e atrativos turísticos já existentes. Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Finanças
Classe: V – CC – Grupo 04(Extinto pela LC 008/2017)
	40
Horas Semanais

	Planejar, desenvolver e coordenar a política geral de Gestão de Pessoas da administração direta e indireta. Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernização administrativa. Coordenar a aplicação da política de carreiras e remuneração dos servidores públicos municipais. Planejar, coordenar e executar os sistemas de administração, promovendo a racionalização do uso de bens e equipamentos. Planejar, orientar e coordenar a padronização, aquisição, guarda, distribuição e controle do material permanente e de consumo. Dirigir e executar a política e a administração das compras, seus respectivos processos de licitações e controle de contratos, termos e convênios do Município. Planejar e coordenar, em conjunto com a Secretaria de Obras, a aquisição e execução de serviços e obras de engenharia. Planejar e coordenar o tombamento, registro, inventário, proteção e conservação dos bens móveis e imóveis. Analisar e avaliar permanentemente a situação econômica e financeira do Município. Dirigir e executar as políticas e a administração tributária, fiscal, econômica e financeira do Município. Elaborar estudos e pesquisas para a previsão da receita, bem como adotar as providências executivas para obtenção de recursos financeiros de origem tributária e outros. Realizar a contabilidade geral do Município. Inscrever os débitos tributários na dívida ativa. Oferecer orientação e definir o relacionamento com os contribuintes. Controlar os investimentos públicos e a dívida pública municipal.  Proceder ao controle físico e contábil do patrimônio mobiliário e imobiliário do Poder Executivo. Oferecer, através de seus órgãos específicos, consultoria e assessoria financeira, orçamentária e contábil aos órgãos e entidades da Administração Direta e Indireta. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria e atualizar continua e permanentemente as atribuições e competências de cada Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara das Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Gabinete
Classe: V – CC – Grupo 01
	40
Horas Semanais

	Assessorar diretamente o Prefeito na sua representação civil, social e administrativa;  assessorar o Prefeito na adoção de medidas administrativas que propiciem a harmonização das iniciativas dos diferentes órgãos municipais;  prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboração de sua agenda administrativa e social;  encaminhar para publicação os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observância a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a Secretaria de Gestão de Pessoas, Logística e Modernização Organizacional;  apoiar o Prefeito no acompanhamento das ações das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal; coordenar, em articulação com a Secretaria de Relações Interinstitucionais e Governança solidária, o atendimento às solicitações e convocações da Câmara Municipal;  cuidar da administração geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imóveis e móveis, incluindo acervo de obras de arte;  coordenar a elaboração de mensagens e exposições de motivos do Prefeito à Câmara Municipal, bem como a elaboração de minutas de atos normativos, em articulação com a Procuradoria Geral do Município ou secretário da área específica;  controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos, pareceres e informações da responsabilidade do Prefeito; – receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadão ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento às secretarias da área;  supervisionar a organização do cerimonial das solenidades realizadas no âmbito da Administração Municipal que contem com a participação do Prefeito;  proceder no âmbito do órgão à gestão e ao controle financeiro dos recursos orçamentários previstos na sua Unidade, bem como à gestão de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonância com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Planejamento e Meio Ambiente
Classe: V – CC – Grupo 03
	40
Horas Semanais

	Promover a execução das políticas e diretrizes da administração municipal na área de gestão urbana no município. Elaborar, controlar, avaliar e propor a aplicação e revisão do Plano Diretor Urbano e de outros instrumentos que visem a ordenar a ocupação, o uso ou a regularização da posse do solo urbano. Coletar e sistematizar informações e dados, e a montagem de acervos, cadastros e arquivos de suporte à gestão urbana. Elaborar, acompanhar e fiscalizar a execução dos planos de urbanização do município. Promover, em conjunto com as demais secretarias municipais, o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento econômico do município. Atuar em apoio às demais secretarias municipais, em especial a Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento, para a atração e implantação de novas empresas no município e para promover as suas potencialidades econômicas. Promover e apoiar pesquisas científicas voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento da produtividade e outras demandas e potencialidades da população de Pouso Redondo. Desenvolver, em conjunto com as demais secretarias municipais, ações e programas para implementação de uma política de mobilidade urbana. Desenvolver, em conjunto com a Secretaria da Agricultura e Meio Ambiente, ações e programas para implementação de uma política ambiental. Coordenar, em conjunto com as demais secretarias municipais, o processo de concessões de áreas públicas para investimentos de interesse do Município. Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Gabinete, o planejamento e a execução integrada das políticas, programas e ações da administração municipal. Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Gabinete, a estratégia e a metodologia de gestão e acompanhar os programas e projetos prioritários do Governo Municipal; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Saúde

Classe: V – CC – Grupo 05
	40
Horas Semanais

	Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da política de saúde, por meio da formulação e execução do Plano Municipal de Saúde. Manter e melhorar as estruturas físicas das unidades de saúde sob gestão municipal. Desenvolver ações intersetoriais de promoção da saúde, em articulação com outras secretarias municipais. Desenvolver o controle, a avaliação e a auditoria das ações e serviços de saúde sob gestão municipal. Garantir a resolutividade do sistema de saúde em cada distrito sanitário, fortalecendo as gestões locais, distritais e de unidades. Garantir à população o acesso aos serviços de saúde e aos medicamentos. Garantir o exercício do controle social pela população, de acordo com a Legislação Federal e resoluções do Conselho Nacional de Saúde. Promover a vigilância à saúde, implementando ações e programas de vigilância ambiental, epidemiológica e sanitária, atuando na fiscalização e controle de serviços, indústrias e comércios de interesse à saúde, bem como exercendo ações de intervenção sobre situações e ambientes de risco. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara da Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


	Código do Cargo: 
Cargo: Secretário de Transportes, Obras e Serviços Gerais
Classe: V – CC – Grupo 11
	40
Horas Semanais

	Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à execução das obras de pavimentação e drenagem do Município, e sua conservação e manutenção. Execução e manutenção de obras de construção civil das edificações municipais. Promover a execução de obras públicas e serviços de conservação e recuperação periódica no Município. Coordenar a elaboração e o cumprimento do plano de manutenção, em colaboração com as demais Secretarias Municipais. Planejar e gerenciar as operações de limpeza urbana no Município. Planejar as atividades relacionadas ao tratamento e disposição final dos resíduos sólidos. Implementar ações para a redução da quantidade de resíduos produzidos pela população. Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à conservação e manutenção do sistema viário, em especial da pavimentação e dos subsistemas de drenagem do Município. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os serviços e atividades relativas à infra-estrutura viária de iluminação pública. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os serviços de transportes próprios em apoio às atividades das demais secretarias, gerenciando e mantendo a frota municipal de veículos de passageiros e ou carga, bem como outros veículos pesados de uso na manutenção do viário urbano. Acompanhar o andamento das obras públicas contratadas a terceiros. Coordenar e promover a análise e aprovação de projetos arquitetônicos, de equipamentos permanentes, de sistemas hidrossanitários, de acordo com as normas técnicas e com a legislação em vigor. Planejar, coordenar e gerenciar a execução das políticas municipais de transporte, promovendo sua articulação com as demais políticas, através da adequada administração dos recursos disponíveis. Promover o desenvolvimento de serviços adequados à realidade político-institucional e administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte. Garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas típicos da circulação urbana, em termos de fluidez, segurança, acessibilidade e impactos ambientais, no que se refere ao tratamento das questões inerentes à Secretaria. Integrar o planejamento e a execução das políticas de transporte e trânsito. Promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias de levantamento e análise de dados nas áreas de transporte. Garantir o desenvolvimento e a aplicação de planos e a análise das políticas públicas de transporte, como subsídio ao processo de tomada de decisão, identificando impactos dos sistemas de tráfego e transporte sobre a comunidade e o meio ambiente. Promover a organização e a supervisão das atividades de manutenção e controle do transporte coletivo e individual de passageiros. Acompanhar os serviços e atividades relativas à infraestrutura viária, garantindo o desenvolvimento e a aplicação de planos relativos às políticas públicas de transporte. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; Participar do processo de planejamento e da elaboração do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Orçamento Anual; Participara das Audiências Públicas de interesse da Administração Pública; Dirigir o veículo oficial do Município quando for necessário o deslocamento para cumprir as funções do cargo, no interesse do Município; Participar de Cursos, Seminários, Palestras e outros eventos correlatos, executar outras atividades afins e compatíveis com as suas atribuições ou com a formação profissional, em conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados por superior hierárquico.


ANEXO V

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA ASSUMIR CARGO OU FUNÇÃO 


Contratado (a): ___________________________________________________
(     ) Uma foto 3 x 4 recente.
(     ) Carteira de Identidade.

(     ) CPF.
(     ) Carteira de Trabalho (Foto, PIS/PASEP, Identificações Pessoais).
(     ) Carteira Nacional de Habilitação.
(     ) Título de Eleitor e Comprovante de votação na eleição de 07/10/2012.

(     ) Diploma da Habilitação e Registro no Órgão de Classe ou Certidão de Conclusão de Curso exigido para o cargo.

(     ) Certidão de Casamento.

(     ) Certidão de Nascimento dos Filhos.

(     ) Certidão de Reservista (para contratados do sexo masculino).

(     ) Atestado de Saúde Ocupacional Admissional expedido por Médico do Trabalho.

(     ) Comprovante de Conta Corrente no Banco Bradesco de Pouso Redondo.

(     ) Certidões Negativas de Antecedentes Criminais e Eleitorais expedidas pelos Foro da Justiça Federal do local de residência do contratado nos últimos 05 (cinco) anos. (Certidões Negativas Federais disponíveis em www.jfsc.gov.br)
(     ) Certidão Negativa de Antecedentes Criminais expedida pelos Foro da Justiça Estadual do local de residência do contratado nos últimos 05 (cinco) anos.
(     ) Certidão Negativa de Débitos Municipais.

(     ) Comprovante de Residência.

(     ) Declaração de Bens, na forma da Lei Nº 8.429/92.

(     ) Declaração de Não Acúmulo de Cargo, Emprego ou Função Pública.

Observação: As cópias dos documentos exigidos devem ser todas autenticadas na Prefeitura Municipal.

Telefone Celular: _____ - __________

Telefone /residencial: _____ - __________

Cargo: ________________________________________________________________


Protocolo de recebimento da documentação necessária para provimento de cargo efetivo.

Certifico que ________________________________________________ providenciou toda a documentação necessária para sua contratação, em _____/_____/________, estando apto (a) e autorizado (a) a iniciar as suas atividades em _____/_____/________.

R.H.



Declaro estar ciente do início do contrato de trabalho em _____/_____/________.



Contratado
DECLARAÇÃO

Eu, ..................................., portador do CPF nº ........................... declaro para os devidos fins que a minha contratação não implica em acúmulo de cargo, emprego ou função pública.

Afirmo o presente e subscrevo-me abaixo

Pouso Redondo, ......../............/.........

Declarante

	DECLARAÇÃO DE BENS, DIREITOS, VALORES, COM INDICAÇÃO DAS FONTES DE RENDA



	Conforme Resolução TC-10/94

	

	1. IDENTIFICAÇÃO DO DECLARANTE

	NOME: 
	

	CPF: 
	

	ÓRGÃO DE LOTAÇÃO: 
	

	CARGO/FUNÇÃO: 
	

	DATA DA POSSE: 
	

	DATA DA EXONERAÇÃO: 
	

	

	2. RENDA

	DENOMINAÇÃO
	CNPJ

	PM DE POUSO REDONDO
	83102681/0001-26

	3. RELAÇÃO DE BENS, DIREITOS E VALORES



	ESPECIFICAÇÃO
	DATA

AQUISIÇÃO (AQ)

ALIENAÇÃO (AL)
	VALOR R$
	CÓD.

1, 2,

3, 4.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	CARGOS, FUNÇÕES DE CONFIANÇA, OU CARGOS ELETIVOS OCUPADOS NOS ÚLTIMOS 2 (DOIS) ANOS

	ENTIDADE
	CARGO
	PERÍODO

	
	
	

	
	
	


Atesto para os devidos fins, que os dados constantes da presente declaração é a expressão da verdade.

Pouso Redondo, ........./........./..........



Declarante







FOTO


3 x 4
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