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PREFEITURA MUNICIPAL DE CRISTAL/RS

Lein2 1476 - de 07 de janeiro de 2019

Consolida quadros de cargos e
funcées da Administracio Publica
municipal e da outras providéncias.

Enf?2 Fabia Richter, Prefeita do Municipio de Cristal, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de
suas atribuicdes legais, em especial o art. 54, inciso IV da Lei Organica do municipio de Cristal,
faz saber que o Poder Legislativo aprovou e sanciona a seguinte Lei,

Art. 12 - O quadro de cargos e fungdes dos servidores efetivos, do magistério e dos cargos de
confianca da Administragcdo Publica Municipal sdo os estabelecidos através desta Lei e de seus
anexos, conforme segue:

a) ANEXO I - tabela com categoria funcional dos servidores efetivos, com nimero de
cargos, carga horaria semanal, escolaridade, nivel e classe a que pertencem;

b) ANEXO II - Quadro de Cargos e Salarios dos Cargos de Confianca - QCSCC, tabela com
categoria funcional, nimero de cargos, carga horaria e nivel;

c) ANEXO III - atribui¢cdes dos cargos efetivos da Administragdo Publica Municipal.

d) ANEXO IV - atribui¢des dos cargos de confianga e FGs do quadro geral da Administracao
Municipal.

Art. 2° - As Funcoes Gratificadas existentes no quadro geral da Administracdo Municipal ficam
limitadas a 34 fung¢des gratificadas de Chefe de Setor e 01 fungao gratificada de Gestor do RPPS -

FG-50%, com percentual de 50% sobre os vencimentos basicos dos servidores efetivos.

Art. 32 - Ndo se enquadram nas exigéncias de escolaridade e habilitacdo estabelecidas nesta lei,
os servidores ja nomeados até a data da sua publicacgao.

Art. 4° - Revogam-se todas as Leis Municipais anteriores a esta data que tratem da criacao de
cargos e funcdes no quadro geral da Administracdo Municipal, especialmente a Lei n?
1177/2010 e suas alteracgoes.
Art. 52 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
Gabinete da Prefeita Municipal de Cristal,
07 de janeiro de 2019.
Enf2 FABIA RICHTER
Prefeita Municipal

Registre-se e publique-se

SILVANA CARVALHO MOREIRA
Secretaria Municipal - SMARH
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ANEXO [

QCSS - Quadro de cargos e Salarios dos Servidores Municipais do Quadro Geral

CATEGORIA FUNCIONAL N2 CARGOS | C. HORARIA NIVEL ESCOLA-
RIDADE

1 Agente administrativo 11 35h/s 05 EM
2 Agente administrativo auxiliar 11 35h/s 05 EM
3 Agente de saude 02 35h/s 03 EM
4  Assistente social 02 20 h/s 08 ES
5 Auxiliar de contabilidade 02 35h/s 06 EM
6 Auxiliar de enfermagem 10 35h/s 03 EM
7 Auxiliar de odontologia 04 35h/s 03 EM
8 Auxiliar de saude 01 35h/s 03 EM
9 Auxiliar de servicos gerais 21 40 h/s 01 EF
10 Auxiliar de tesouraria 01 35h/s 05 EM
11 Cirurgido dentista 03 20h/s 08 ES
12 Contador 02 35h/s 09 ES
13 Desenhista 01 35h/s 05 EM
14 Eletricista 01 40 h/s 05 EM
15 Encanador 01 40 h/s 02 EFI
16 Enfermeira 04 20 h/s 08 ES
17 Engenheiro civil 01 20h/s 08 ES
18 Farmacéutico 01 20 h/s 08 ES
19 Fiscal de meio ambiente 01 35h/s 05 EM
20 Fiscal de obras 01 35h/s 05 EM
21 Fiscal tributario 03 35h/s 05 EM
22 Fisioterapeuta 01 20h/s 08 ES
23 Gestor ambiental 01 20 h/s 08 ES
24 Inspetor de saude 02 35h/s 04 EM
25 Mecanico 03 35h/s 05 EFI
26 Meédico clinico / ginecologista 03 20h/s 08 ES
27 Meédico plantonista 15 12 h/s 06 ES
28 Merendeira 03 40 h/s 02 EFI
29 Monitor de escola 03 40 h/s 02 EM
30 Motorista 28 40 h/s 03 EF
31 Nutricionista 01 20 h/s 08 ES
32 Oficial administrativo 07 35h/s 05 EM
33 Operador de maquinas 14 40 h/s 04 EF
34 Operario 25 40 h/s 01 EFI
35 Professor 80 20 h/s QCSM -*-
36 Psicélogo 03 20h/s 08 ES
37 Secretario de escola 04 40 h/s 05 EM
38 Servente 11 40 h/s 01 A
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39 Técnico agricola 01 35h/s 05 EM
40 Técnico em edificagcdes 01 35h/s 05 EM
41 Técnico em enfermagem 13 35h/s 05 EM
42 Técnico em informatica 01 35h/s 05 EM
43 Técnico em radiologia 01 35h/s 05 EM
44 Técnico em seguranca do trabalho 01 35h/s 05 EM
45 Tesoureiro 02 35h/s 07 EM
46 Veterinario 01 20h/s 08 ES
47 Vigia 05 40 h/s 02 EFI
48 Zelador 06 40 h/s 01 EFI
EFI - Ensino Fundamental incompleto EM - Ensino médio
EF - Ensino Fundamental ES - Ensino Superior
NIVEIS / Servidores efetivos
CLASSE
01 02 03 04 05 06 07 08 09
A 11.16 11,75 13.20 14.45 16.15 19.00 20.00 34.00 43.05
B 11.50 12,13 13.68 15.00 16.78 19.82 20.82 35.07 45.04
C 11.86 12,51 14.19 15.57 17.45 20.69 21.69 37.22 47.14
D 12.23 12,92 14.72 16.17 18.15 21.60 22.60 38.96 49.35
E 12,84 13,57 15.45 16.97 19.05 22.68 23.68 40.90 51.81
F 13,48 14,24 16.22 17.82 20.01 23.81 24.81 42.95 54.40
ANEXO II
QCSCC - Quadro de Cargos e salarios dos CCs
C. ~
Ne CATEGORIA FUNCIONAL N2 CARGOS HORARIA PADRAO
1 Assessor de nivel médio 12 35h/s 12.21 URM
2 Assessor de planejamento 01 35h/s 16.15 URM
3 Assessor especial 02 35h/s 16.15 URM
4 Assessor juridico 01 35h/s 47,50 URM
5 Assessor de comunicacdo 01 35h/s 22.35 URM
6 Capataz 01 35h/s 16.15 URM
7 Chefe do Setor de Compras e Patrimo6nio 01 35 h/s 22.35 URM
8 Coordenador de Escola 01 40 h/s 16.15 URM-M
9 Diretor de Assisténcia Social 01 35h/s 16.15 URM
10 Diretor de Escola 01 40 h/s 28.00 URM-M
11 Diretor de esportes 01 35h/s 22.35 URM
Secretario Adjunto de Desenvolvimento
12 Rural e Meio ]Ambiente 01 35h/s 40.00 URM
13 Secretario Especial de Gabinete 01 35h/s 40.00 URM
14 Supervisor de Compras 01 35h/s 13.70 URM
15 Secretario Municipal 09 35h/s Subsidios
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ANEXO III

ATRIBUICOES E REQUISITOS ESPECIAIS DOS CARGOS

01) AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes — examinar processos relacionados a assuntos gerais da administracdo municipal,
que exijam interpretacdes de textos legais, especialmente de legislacdo basica do Municipio;
elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive
atos oficiais, portaria, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatiddao de quaisquer
documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos
de caixa; operar em maquinas de contabilidade e computadores; organizar e orientar a

elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacdo e legislacdo; secretariar reunides e
comissdes de inquérito; integrar grupos operacionais; redigir informag¢des simples, oficios,
cartas, memorandos, telegramas; executar trabalhos de datilografia e digitacdo em geral;
secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros
relativos a dota¢des orcamentarias, elaborar e conferir folhas de pagamento, classificar
expedientes e documentos; fazer o controle da movimentacdo de processos e papéis, organizar
mapas e boletins demonstrativos; fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios; providenciar
a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqiiéncia de servidores; executar outras tarefas
correlatas;

02) AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

Atribui¢des — examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal,
que exijam interpretacdes de textos legais, especialmente de legislacdo basica do Municipio;
elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive
atos oficiais, portaria, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer
documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos
de caixa; operar em maquinas de contabilidade e computadores; organizar e orientar a
elaboracdo de ficharios e arquivos de documentagio e legislagdo; secretariar reunides e
comissdes de inquérito; integrar grupos operacionais; redigir informacdes simples, oficios,
cartas, memorandos, telegramas; executar trabalhos de datilografia e digitacio em geral;
secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros
relativos a dotagdes orcamentdrias, elaborar e conferir folhas de pagamento, classificar
expedientes e documentos; fazer o controle da movimentacio de processos e papéis, organizar
mapas e boletins demonstrativos; fazer anota¢des em fichas e manusear ficharios; providenciar
a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqiiéncia de servidores; executar outras tarefas
correlatas;

03) AGENTE DE SAUDE

Atribuicdes — Atendimento aos individuos e familias, inclusive com visitas domiciliares,
fazendo um trabalho educativo com relacdo a satde publica e a melhor qualidade de vida.
Higiene. Doengas contagiosas. Prevencdao de doencas. Salubridade do ambiente. Vacinas.
Saneamento basico; participar junto a equipe multidisciplinar do planejamento e execug¢do de
procedimentos de vigilancia a satide e de vigilancia epidemioldgica nas diferentes fases do ciclo
da vida; alimentar os bancos de dados nacionais com os dados produzidos pelo Sistema
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Municipal de Saude; Realizar ac¢des criticas dos dados, buscando a existéncia de inconsisténcias e
fazendo as devidas correcdes; exercer tarefas no combate dos vetores epidemioldgicos com
visitas a domicilio e lotes urbanos, orientar a populagdo e exercer qualquer atividades correlatas
a funcio, colaborar em programas e campanhas sanitarias. Outras atividades correlatas a funcido
nos termos da lei.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana;

- Sujeito a trabalho externo.

04) ASSISTENTE SOCIAL

Atribuicdes — Planejar e supervisionar a execucdo de programas de assisténcia social;
selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia, bem como os servigos
regulamentados pela profissdo, realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social; supervisionar o trabalho
dos auxiliares do servigo social; realizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e coordenar
trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e recuperacdo dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e
promover inquéritos sobre a situacdo social de escolares e suas familias; fazer triagem dos casos
apresentados para estudos ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia; participar
de semindrios; orientar os pais, em grupos ou individualmente, sobre o tratamento adequado;
orientar nas sele¢des socioecondmicas para concessao de bolsas de estudo e outros auxilios do
Municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a infancia
abandonada, a cegos, etc., fazer levantamentos socioecondmicos, com vistas a planejamento
habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com a Biometria Médica;
planejar modelos de formularios e supervisionar a organizacgao de ficharios e registros dos casos
investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades
sociais; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissio, com registro no 6rgiao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.

05) AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Atribui¢does — Efetuar registros contdbeis, de tesouraria, balancetes contdbeis, prestacao de
contas, auxiliar na elaboracao de orgamento, balangos, nas atividades de arquivo, controles
bancérios, caixa e correlatos. Efetuar atividades de controle orgamentario, financeiro e
patrimonial, relatérios e outras atividades relativas a sua area de atuagdo, tais como,
arquivamento, manuseio de documentos, digitacdo, preenchimento de fichas e formularios,
planejamento, processo de compra e almoxarifado e demais atividades correlatas a funcao.
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Curso de técnico em contabilidade ou contador, com registro no érgdo competente.

06) AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Atribuicdes — fazer curativos, vacinas e inje¢des, ministrar remédios; verificar temperatura,
pulso, respiracdo e pressao; esterilizar material de servico; requisitar material de enfermagem;
auxiliar médicos no carro odonto-médico, nas visitas as vilas e distritos, na assisténcia a
carentes; executar outras tarefas afins;

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente;

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.
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07) AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Atribuicdes —> esterilizar material odontoldgico; posicionar pacientes; preparar material para
restauracdo; orientar os pacientes; conservar material odontoldgico; cadastrar o paciente;
preencher boletins; verificar pressao arterial; remover pontos; fazer curativos; aplicar injecao
intramuscular e endovenosa; realizar limpeza geral; redigir relatérios odontoldgicos, aprazar
paciente; executar tarefas afins;

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.

08) AUXILIAR DE SAUDE

Atribuicdes — atender os servidores que procuram servigos médicos; marcar horario de
consulta, prestando outras informacdes; providenciar a remocdo de servidores que sofrem
acidentes de trabalho; aplicar injecoes, fazer curativos, retirar pontos, de acordo com a
orientacdo recebida; manter o fichario de consultas de pacientes; encaminhar servidores para o
atendimento especializado ou realizacdo de exames; solicitar o material necessario para o
ambulatorio; esterilizar os instrumentos utilizados nos ambulatérios; executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgao competente;

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.

09) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes — proceder a limpeza e a conservacdo do patriménio publico, de objetos e
utensilios de mesa, servir café, executar tarefas de auxiliar de cozinha, preparar e cozinhar
alimentos, preparar e servir merendas, fazer servigos de faxina em geral, limpar tapetes, trilhos,
capachos, lavar pisos, janelas, loucas, vidros, objetos, utensilios nas refeicoes, fazer e servir café,
lavar vestuarios de cama e mesa, bem como passar e servir merenda escolar, executar outras
tarefas correlatas. Realizar a higienizacdo das Unidades de Satuide, dos consultérios, ambulatoérios
e banheiros, retirando o lixo, lavando roupa de cama, compressas e executando outras tarefas
correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana.

- Sujeito a trabalho em ambiente externo, finais de semana e feriados.

10) AUXILIAR DE TESOURARIA

Atribui¢des — Receber e pagar em moeda corrente sob a supervisio do tesoureiro; realizar
levantamento dos valores recebidos e valores a serem pagos; executar as instrucdes do
tesoureiro quanto ao desempenho de suas atividades; auxiliar nos servicos de seguranca da
tesouraria; ir ao banco e fazer recolhimento de valores; realizar pagamentos externos; realizar
escrituracoes simples; informar sobre os processos vinculados a tesouraria e executar outras
tarefas correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Curso de técnico em contabilidade ou contador, com registro no drgdo competente.

11) CIRURGIAOQ DENTISTA

Atribui¢des — Cuidar da boca e dentes; executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a
boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do municipio; fazer diagnostico dos
casos individuais, determinando o respectivo tratamento; executar as operagdes de prétese em
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geral e de profilaxia dentdria; fazer extracdes de dentes e raizes; compor dentaduras, com
inclusdo de dentes artificiais, coroas, trabalhos de pontes, tratar de condi¢des patolégicas da
boca e da face; fazer esquema das condi¢cdes da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros
dos servicos executados; proceder a exames solicitados pelo 6rgdo da biometria; difundir os
preceitos da sadde publica odontoldgica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc.;
executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgdo competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.

12) CONTADOR

Atribuicdes — Ser responsavel por servicos de contabilidade, executar fungdes contdbeis
complexas, bem como servicos regulamentados pela profissdo; Elaborar planos de contas e
preparar normas de trabalho de contabilidade; estudar sob o aspecto contabil a situacido da
divida publica e executar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo, curso de contador, com registro no 6rgao

competente.

13) DESENHISTA

Atribuicdées — Desenhar plantas, cortes e fachadas e detalhes de prédios; fazer desenhos
técnicos e artisticos, graficos e desenhos em perspectiva, passar o croquis para a escala; projetos
arquitetdnicos e projetos de obras; plantas de acabamento, tragados de ruas, cortes, curvas de
nivel; fazer calculo das coordenadas geograficas; desenhar letreiros e cartazes; desenhar
organogramas, fluxogramas e graficos artisticos; desenhar graficos em geral; fazer desenhos
didaticos em geral; fazer desenhos para clichés e cartazes de propaganda; executar plantas em
face de cadernetas de campo ou hidrograficas; desenhar projetos de ajardinamento; proceder a
reconstituicdo de plantas; elaborar plantas de alinhamento, tragado de ruas, cortes e curvas de
nivel; executar a ampliacdo e reducdo de plantas; eventualmente colaborar na confecgio de
maquetes; responsabilizar-se pelo arquivamento de plantas e pela guarda e conservacao de
material de trabalho; efetuar relatérios das atividades desenvolvidas; executar outras tarefas
afins.

14) ELETRICISTA

Atribui¢des — instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas, interna e externa, luminarias
e demais equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissao, inclusive os de alta tensao;
consertar aparelhos elétricos em geral; operar com equipamentos de som; planejar, instalar e
retirar alto-falantes e microfones; proceder a conservagio da aparelhagem eletronica, realizando
pequenos consertos; reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle do ponto; fazer
enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos,
dinamos, alternadores, motores de partida, etc; reparar buzinas, interruptores, relés,
reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores; executar a bobinagem de
motores; fazer e consertar instalacdes elétricas em veiculos automotores; executar e conservar
redes de iluminagdo dos proéprios municipais e de sinalizacdo; providenciar o suprimento de
materiais e pecas necessarias a execucao dos servicos; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com credenciamento junto a CEEE.

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana.
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15) ENCANADOR

Atribuicdes — fazer instalacdes e encanamentos de dgua e esgotos, residenciais e nas vias
publicas em geral; consertar canalizacdes, auxiliar nos consertos, montagens e desmontagens de
hidrémetros, assim como fazer a limpeza, pintura e selagem dos mesmos; reparar bueiros, fossas
e pisos de cimento; construir caixas e poc¢os de esgotos, proceder escavacdes e preenchimento
de valetas; efetuar concertos em aparelhos sanitarios em geral, caixas de descarga, pias,
banheiros, desobstruir e consertar instalacées sanitdrias, em certos casos reparar cabos e
mangueiras, confeccionar juntas em canos galvanizados, manilhas e tubos de ferro fundido,
ministrar conhecimentos a ajudantes; elaborar listas de materiais e ferramentas necessarias a
execucdo do trabalho de acordo com o projeto; controlar o emprego de material; examinar
instalacdes realizadas por particulares; zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos
utilizados ou em uso; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em ambiente externo.

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana.

16) ENFERMEIRA

Atribui¢cdes — planejar, organizar, coordenar e avaliar servigos de enfermagem; prestar
servicos de enfermagem em hospitais, unidades sanitarias, ambulatérios e se¢des proprias;
prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados; ministrar medicamentos
prescritos, bem como cumprir outras determinacdes médicas; velar pelo bem estar fisico e
psiquico dos pacientes; preparar o campo operatdrio e esterilizar o material; orientar o
isolamento de pacientes; supervisionar os servicos de higienizacdo dos pacientes; orientar,
coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar;
planejar, executar, supervisionar e avalizar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de
alto e médio risco, enfatizando e participando da sua alta da institui¢do médica; acompanhar o
desenvolvimento dos programas de treinamento de recursos humanos para area de
enfermagem; ministrar treinamento na area de enfermagem; aplicar terapia, dentro da area de
sua competéncia sob controle médico; prestar primeiros socorros; aprazar exames de
laboratoério, de raio X e outras; aplicar terapia especializada sobre controle médico; promover e
participar de estudos para o estabelecimento de normas e padrdes dos servicos de enfermagem;
participar de programas de educacdo sanitaria e de programas de saude publica em geral;
auxiliar nos servicos de atendimento materno-infantil; participar de programas de imunizagao;
realizar visitas domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalhos a ser desenvolvido por
equipes auxiliares; realizar consulta de enfermagem a sadios e portadores de doencas

prolongadas; prover e controlar os estoques de medicamentos; manter contato com
responsaveis por unidades médicas e enfermaria, para promover a integracdo do servico de
enfermagem com os de assisténcia médica; participar de inquéritos epidemioldgicos; participar
de programas de atendimento a comunidade atingidas por situacdes de emergéncia ou de
calamidade publica; realizar e interpretar testes imuno-diagndsticos e auxiliares de
diagndsticos; requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de saude, com vistas a
aplicacdo de medidas preventivas; colher material para exames laboratoriais; prestar
assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; emitir pareceres em matéria de
sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
equipes auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.
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17) ENGENHEIRO CIVIL

Atribuicdes — Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servigos
publicos municipais, bem como servigos regulamentados pela profissdo.Executar ou
supervisionar trabalhos topogréaficos e geodésicos; estudar projetos, dando o respectivo parecer
dirigir ou fiscalizar a construcido de edificios e suas obras complementares; projetar, dirigir ou
fiscalizar a construcdo de estradas de rodagem bem como obras de captacdo e abastecimento de
agua, de drenagem e irrigacdo e de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanismo em geral; realizar pericias e
fazer arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalacdes de forca motriz,
mecanica, eletromecanica, de usinas e as redes de distribuicdo; examinar projetos e proceder
vistorias de construgdes; exercer atribuicoes relativas a engenharia de transito e técnicas de
materiais; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgao competente.

- sujeito ao trabalho em ambiente externo.

18) FARMACEUTICO

Atribui¢cdes — Avaliacdo farmacéutica do receitudrio. Guarda de medicamentos, drogas e
matérias-primas e sua conservacdo. Registro de entorpecentes e psicotropicos requisitados,
receitados, fornecidos ou utilizados no aviamento das férmulas manipuladas, conforme
procedimentos exigidos pela vigilancia sanitaria. Organizacdo e atualizacdo dos controles de
produtos farmacéuticos, quimicos e bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de

substancias e medicamentos. Controle do estoque de medicamentos. Colaborar na realizacdo de
estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicolégicas. Emitir parecer técnico a respeito de
produtos e equipamentos utilizados na farmdacia, principalmente fazer requisicdes de
substancias, medicamentos e materiais necessarios a farmdacia. Planejamento e coordenacao da
execucdo da Assisténcia Farmacéutica no Municipio conforme a Politica Nacional de
Medicamentos; coordenar a elaboracao da relacdo de Medicamentos padronizados pelo Servigo
de Saude do Municipio, assim como suas revisdes periddicas; analise do consumo e da
distribuicdo dos medicamentos; elaboracdo e promoc¢do dos instrumentos necessarios,
objetivando desempenho adequado das atividades de selegdo, programacdo, aquisicdo,
armazenamento, distribuicio e dispensacdo de medicamentos pelas Unidades de Satde;
avaliacdo do custo do consumo dos medicamentos; realizacdo de supervisdo técnico-
administrativo em Unidades da Saide do Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizacao;
participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da Secretaria
de Saude; realizacio de treinamento e orientagdo aos profissionais da area; orientacio,
coordenacdo e supervisdo de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissdo de
pareceres sobre assuntos de sua competéncia; realizacdo de estudos de farmacovigilancia e
procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos vencidos; acompanhar a
validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de a¢des em
vigilancia sanitaria; controlar e fornecer receituarios especiais para médicos e Unidades Basicas
de Saude do municipio; exercer a fiscalizacdo profissional sanitaria e técnica de empresas,
estabelecimentos, setores, férmulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica; manter fiscalizacdo de farmacia quanto ao aspecto sanitario mantendo
visitas periddicas para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.
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19) FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Atribui¢cdes — atuar no controle de atividades efetivas ou potencialmente poluidoras ou
utilizadores de bens naturais, aplicar a legislacdo ambiental vigente na operacio, instalacao,
funcionamento, manutencdo de atividades potencialmente causadoras de degradacdo ou
promotoras de distirbios, organizar e divulgar campanhas de prevencdo do meio ambiente
Exercer a fiscalizagdo pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposicdes legais
compreendidas na competéncia da vigilancia ambiental.colher amostras de aguas, efluentes e
residuos em geral, necessarios para andlise técnica e de controle; proceder as inspecoes e visitas
de rotina, bem como a apuragdo de irregularidades e infrac¢des; verificar a observancia das
normas e padrdes ambientais vigentes; lavrar Autos de Infragcdo e aplicar as penalidades
cabiveis; relatar ao superior hierarquico todas as decisdes e acées concernentes a sua atividade
de competéncia; praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia ambiental
no Municipio.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do horario de expediente,
sabados, domingos ou feriados, em estabelecimentos publicos ou privados, em area urbana ou
rural, sujeitas a vigilancia ambiental, bem como ao uso de roupa especial a ser fornecida pela
Prefeitura.

20) FISCAL DE OBRAS

Atribui¢cdes —» acompanhar o andamento das construgdes, determinando o embargo de obras
que ndo estejam aprovadas pela Prefeitura, ou que ndo concordem com as plantas aprovadas;
fazer verificacdo e notificacdes sobre constru¢des clandestinas, aplicando as medidas cabiveis,
inclusive o embargo; acompanhar o andamento das construgdes, autorizadas pela Prefeitura,
determinando o embargo das que ndo estao de acordo com o processo de constru¢do; comunicar
a autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as
medidas que se fizerem necessarias em cada caso; prestar informacdes em requerimentos sobre
construcdo de prédios novos, executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do horario de expediente,
sabados, domingos ou feriados, em estabelecimentos publicos ou privados, em area urbana ou
rural.

21) FISCAL TRIBUTARIO

Atribuicdes — executar sindicancias para verificagio das alegacdes decorrentes de
requerimentos de revisao, isenc¢des, imunidades, pedidos de baixa de inscricao, visitar
contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais, proceder revisdes fiscais, proceder

a cobranca de imposto de servico de qualquer natureza, bem como das multas respectivas,
quando houver, nos casos de diversdes publicas quando por sua peculiaridade, a cobranca for
realizada no proprio local da diversdo, contribuintes sobre os dispositivos da legislacdo
tributaria do Municipio; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infracdo as
normas legais, proceder quaisquer diligencias exigidas pelo servico, prestar informacdes ou
emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins estatisticos de producio; orientar, inspecionar e
exercer a fiscalizacdo nas industrias, comércio e transporte coletivo; emitir autos de infragao,
instaurar e instruir processos de infracdo as leis de posturas municipais; proferir despachos
interlocutérios; emitir pronunciamentos a respeito de defesa e recursos apresentado pelas
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partes autuadas; fornecer dados para fins estatisticos; responsabilizar-se por equipes
necessarias a execucao das atividades préprias do cargo, executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do horario de expediente,
sabados, domingos ou feriados, em estabelecimentos publicos ou privados, em area urbana ou
rural.

22) FISIOTERAPEUTA

Atribuicdes — Participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento,
implementacdo, controle e a execucdo de projetos e programas de acdes basicas de saide no
campo das doengas infecciosas, cronico-degenerativas e traumaticas; executar acdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e
idoso, intervindo na prevencdo, através da aten¢do primaria e também em nivel secundario e
terciario de saude; realizar procedimentos tais como: imobilizacdes de fraturas, mobiliza¢do de
secrec0es em pneumopatas(pneumonia, tuberculose, bronquite, etc.), tratamento de pacientes
com AVC na fase de choque, tratamento de pacientes cardiopatas durante o pré e pds cirargico,
analgesia através da manipulacdo e do uso da eletroterapia; realizar atendimentos domiciliares
em pacientes portadores de enfermidades crénicas e/ou degenerativas, pacientes acamados, ou
impossibilitados, com escaras de decubio, orientando na cura e prevencdo, atendimento de
pacientes queimados. Encaminhando a servicos de maior complexidade, quando julgar
necessario; prestar atendimento pediatrico a pacientes portadores de doencas neurologicas com
retardo no DNPM (desenvolvimento neuropsicomotor), mal formagdes congénitas, distirbios
nutricionais, afec¢des respiratoérias, deformidades posturais; realizar técnicas de relaxamento,
prevencdo e analgesia para diminuicio e/ou alivio da dor, nas diversas patologias; desenvolver
atividades fisicas e culturais para a terceira idade, para que o idoso consiga realizar suas
atividades diarias de forma independente, melhorando sua qualidade de vida e prevenindo as
complicacdes decorrentes da idade avancada; orientar a familia ou responsavel, quanto aos
cuidados com o idoso ou paciente acamado; desenvolver programas de atividades fisicas,
condicionamento cardiorespiratorio e orientacdes nutricionais para o obeso, prevenindo com
isso a instalacdo de enfermidades relacionadas a obesidade; em patologias especificas, como a
Hipertensao Arterial Sistémica, Diabetes melitus, Tuberculose e Hanseniase - prescrever

atividades fisicas, a fim de prevenir e evitar complicagdes decorrentes, diminuir o tempo de
internacdo hospitalar e prevenir deformidades que levam as incapacidades; atuar de forma
integral as familias, através de agdes interdisciplinares e intersetoriais, visando assisténcia e a
inclusdo social das pessoas portadoras de deficiéncias, incapacitadas e desasistidas; executar
outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgio competente.

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

23) GESTOR AMBIENTAL

Atribui¢cdes — S3o atribuicdes do cargo de Gestor Ambiental o exercicio de todas as atividades
administrativas e logisticas relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e legais
atinentes aos sistemas de planejamento ambiental, organizacional e estratégico formuladas no
ambito do Municipio.Formulacdo das politicas de meio ambiente e dos recursos hidricos afetas a
regulacdo, gestdo e ordenamento do uso e acesso aos recursos ambientais; melhoria da
qualidade ambiental e uso sustentdvel dos recursos naturais; estudos e proposicao de
instrumentos estratégicos para a implementacdo das politicas municipais de meio ambiente,
bem como para seu acompanhamento, avaliacdo e controle; e desenvolvimento de estratégias e
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proposicdo de solucdes de integracdo entre politicas ambientais e setoriais, com base nos
principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel, e outras tarefas afins, relacionadas ao
Meio Ambiente.

Requisitos para preenchimento do cargo:

Curso superior de tecndlogo m gestdo ambiental, devidamente registrado no érgdo competente e
habilitado para emitir ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica. Sujeito a trabalho em
ambiente externo.

24) INSPETOR DE SAUDE

Atribui¢cdes — executar a fiscalizacdo do comércio e da industria que, direta ou indiretamente
atingem a saude e a higiene, pois afetam o meio ambiente; fiscalizar produtos de origem animal
que sdo elaborados como comestiveis; exercer a fiscalizagcdo direta nos abates de gado bovino,
caprino, ovino e suino; condenar o gado abatido quando imperfeito para a limitacdo humana,
determinar e assistir a incineracdo; intimar e lavrar autos de infracdes e denunciar os
contraventores na forma da Lei; fornecer alvaras sanitarios; fornecer quando solicitado,
relatérios de atividades ao superior hierdrquico; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

25) MECANICO

Atribui¢cdes — Manter e reparar maquinas e motores de diferentes espécies, fazer soldas
elétricas ou oxigénio, concertar ou adaptar pecas; fazer a conservacdo de instalagdes eletro-
mecanicas; reparar automaoveis, caminhdes e outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana.

- Sujeito a trabalho em ambiente externo.

26) MEDICO CLINICO

Atribuicdes — Prestar assisténcia médico-cirirgica e preventiva em ambulatérios escolas,
hospitais ou 6rgaos afins; fazer inspecdo de saide em servidores municipais, bem como em
candidatos a ingresso no servico publico municipal, bem como servigos regulamentados pela
profissao; dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar socorro urgente nas salas de primeiros
socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plantdes, com prioridade a todas as pessoas
que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de
quaisquer outras formalidades que posteriormente, poderdo ser realizadas; providenciar no
tratamento especializado, que se faca necessario para um bom atendimento; praticar
intervengdes cirurgicas de acordo com a sua especialidade; desempenhar de maneira ampla
todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade; ministrar aulas e participar de reunides
médicas para discussdo de casos e problemas hospitalares, cursos, palestras sobre medicina
preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias; preencher e visar mapas de producao,
ficha médica com diagndstico e tratamento, encaminhando-os a chefia do servico; ministrar
tratamento médico psiquiatrico; transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos
titulares de plantdo daqueles doentes cujos socorros nao possam ser feitos ou complementados
nas salas de primeiros socorros, mediante preenchimento de boletim de Socorro Urgente;
atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos titulares de plantao;
preencher os boletins de socorro urgente, mesmo os provisorios, com diagndstico provavel ou
incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros; supervisionar, orientando os
trabalhos dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e complexa as fichas dos doentes
atendidos a domicilio, entregando-os a quem de direito; preencher relatérios necessarios a
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comprovacdo de atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espélio ou
pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer
durante o socorro; colaborar de forma ativa a fim de que ndo seja retardada a saida de equipe de
socorro, comunicando ao chefe de setor as irregularidade porventura existentes; atender
consultas médica em ambulatoérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos municipais;
examinar funcionarios publicos para fins de licenca e aposentadoria; examinar candidatos a
auxilios; fazer inspecdo médica para fins de ingresso no servigo publico municipal; fazer visitas
domiciliares a Servidores Publicos Municipais para fins de controle de faltas por motivo de
doenga; preencher e assinar laudos de exames de verificagdo; fazer diagndsticos e recomendar a
terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais, tais como: sangue, urina, raio x e outros; encaminhar casos especiais a setores
especializados; preencher a ficha individual do paciente; preparar relatérios mensais relativos
as atividades do cargo; incentivar a vacinacdo e indicar medidas de higiene pessoal; executar
tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes inclusive feriados e finais de semana.

26) MEDICO GINECOLOGISTA

Atribuicdes — iguais a do médico clinico mais as regulamentadas de acordo com sua
especialidade.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissio, com registro no 6rgiao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes inclusive feriados e finais de semana.

27) MEDICO PLANTONISTA

Atribuicdes — Dirigir a equipe de socorros urgentes; prestar socorro urgente nas salas de
primeiros socorros, a domicilio e na via publica; atender nos plantdes, com prioridade a todas as
pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de
qualquer outras formalidades que posteriormente, poderdo ser realizadas; providenciar no
tratamento especializado, que se faca necessario para um bom atendimento; praticar
intervengdes cirurgicas de acordo com a sua especialidade; desempenhar de maneira ampla
todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade; preencher e visar mapas de producio, ficha
médica com diagnéstico e tratamento, encaminhando-os a chefia do servico; ministrar
tratamento médico psiquiatrico; transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos

titulares de plantdo daqueles doentes cujos socorros nao possam ser feitos ou complementados
nas salas de primeiros socorros, mediante preenchimento de boletim de Socorro Urgente;
atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos titulares de plantao;
preencher os boletins de socorro urgente, mesmo os provisérios, com diagndstico provavel ou
incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros; supervisionar, orientando os
trabalhos dos estagiarios e internos; preencher de forma clara e complexa as fichas dos doentes
atendidos a domicilio, entregando-os a quem de direito; preencher relatérios necessarios a
comprovacdo de atendimento; registrar em livro especial ou dar destino adequado ao espdlio ou
pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham a falecer
durante o socorro; colaborar de forma ativa a fim de que nao seja retardada a saida de equipe de
socorro, comunicando ao chefe de setor as irregularidade porventura existentes; atender
consultas médica em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos municipais;
examinar funcionarios publicos para fins de licenca e aposentadoria; examinar candidatos a
auxilios; fazer inspe¢do médica para fins de ingresso no servigo publico municipal; fazer visitas
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domiciliares a Servidores Publicos Municipais para fins de controle de faltas por motivo de
doenca; preencher e assinar laudos de exames de verificacdo; fazer diagnésticos e recomendar a
terapéutica indicada para cada caso; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais; encaminhar casos especiais a setores especializados; preencher a ficha individual
do paciente; preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo; incentivar a vacinacao
e indicar medidas de higiene pessoal; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.

28) MERENDEIRA

Atribuicdes — Confeccionar a merenda escolar e proceder a limpeza em geral decorrente desta
funcdo nos estabelecimentos de ensino Executar, sob orientacdo de Nutricionista, as tarefas
relativas a confeccdo da merenda escolar; preparar refeicbes balanceadas de acordo com o
cardapio pré-estabelecido; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentag¢ido e cocgio
dos alimentos; manter livres de contamina¢do ou de deterioracdo os géneros alimenticios sob
sua guarda; selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de
conservacdo; zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas
condicdes de utilizacdo, higiene e seguranca; operar com fogdes, aparelhos de preparacio ou
manipulacdo de géneros alimenticios, refrigeracdo e outros; servir a merenda nos utensilios
préprios, observando as quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e
colaborar para que os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentacdo; recolher, lavar e
guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e refeitorio;
executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

29) MONITOR DE ESCOLA

Atribui¢des — atividades de nivel médio, envolvendo a execuc¢do de trabalhos relacionados com
o atendimento de criangas ou adolescentes em estabelecimentos de ensino e no transporte
escolar. atender as criancas ou adolescentes nas suas atividades extra-classe e quando em
recrea¢do; acompanhar os alunos em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e
supervisionar o recreio escolar, o horario da entrada e da saida na escola; levar ao
conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a
disciplina das crianc¢as sob sua responsabilidade; auxiliar no recolhimento e entrega das criangas
que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, verificar a
organizacao dos alunos nos bancos, se permanecem sentados e usando o cinto de seguranca e
orienta-los a sé se levantar quando o 6nibus estiver parado em frente a escola, entre outras
atribuicoes, zelando assim pela sua seguranca; relatar e dar ciéncia aos Diretores das Unidades
Escolares dos fatos ocorridos com os alunos durante o transporte; estabelecer a comunicacdo
entre os pais dos alunos transportados e as Unidades Escolares.Executar tarefas afins;
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

30) MOTORISTA
Atribui¢des — Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de doentes,

passageiros e cargas; conduzir carros finebres; recolher o veiculo a garagem ou local destinado
quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existentes;
manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia;
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zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncias ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis,
agua e 0leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo, providenciar a lubrificagio quando indicada; verificar o grau de
densidade e nivel da 4gua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus; auxiliar médicos e
enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixa de medicamentos, tubos de oxigénio,
macas, etc...; eventualmente, operar radio transceptor; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao, com CNH categoria “D” ou “E”

- Sujeito a trabalho nos feriados, e finais de semana.

31) NUTRICIONISTA

Atribuicdes — Planejar e executar servicos ou programas de nutricdo e de alimentacdo em
estabelecimentos do Municipio; Planejar servicos ou programas de nutricio nos campos
hospitalares, de saide publica, educagio e de outros similares; organizar cardapios e elaborar
dietas; controlar a estocagem, preparagdo, conservacdo e distribuicdo dos alimentos a fim de
contribuir para a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;
planejar e ministrar cursos de educagdo alimentar; prestar orientacdo dietética por ocasido da
alta hospitalar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucio das atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgiao competente.

32) OFICIAL ADINISTRATIVO

Atribui¢des — examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal,
que exijam interpretacdes de textos legais, especialmente de legislacdo basica do Municipio;
elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive
atos oficiais, portaria, decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer
documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos
de caixa; operar em madaquinas de contabilidade e computadores; organizar e orientar a
elaboracdo de ficharios e arquivos de documentagio e legislagdo; secretariar reunides e
comissdes de inquérito; integrar grupos operacionais; redigir informacdes simples, oficios,
cartas, memorandos, telegramas; executar trabalhos de datilografia e digitacio em geral;
secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer registros

relativos a dotagdes orcamentdrias, elaborar e conferir folhas de pagamento, classificar
expedientes e documentos; fazer o controle da movimentagio de processos e papéis, organizar
mapas e boletins demonstrativos; fazer anota¢des em fichas e manusear ficharios; providenciar
a expedicdo de correspondéncia; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar freqiiéncia de servidores; executar outras tarefas
correlatas;

33) OPERADOR DE MAQUINAS

Atribui¢cdes — Executar a terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas assim como
abalamentos; abrir valetas e cortar talude; operar maquinas rodoviarias em escavacao,
transporte de terra, aterro e trabalhos semelhantes; operar com maquinas agricolas de
compactacido, varreduras mecanicas, tratores, etc.; comprimir rolo compressor cancha para
calcamento ou asfaltamento; auxiliar no concerto das maquinas; lavrar e discar terras,
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preparando-as para plantio; cuidar da limpeza das maquinas, zelando pelo bom funcionamento
das mesmas; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao, com CNH categoria “D” ou “E”

- Sujeito a trabalho nos feriados, e finais de semana.

34) OPERARIO
Atribui¢des — realizar trabalhos bragais em geral, carregar e descarregar veiculos em geral,

efetuar servicos de carpintaria em geral; varrer, escovar, lavar, remover lixo, e detritos das ruas
e proprios municipais; limpeza e conservacdo de sanitarios publicos; recolher lixo a domicilio,
operando nos caminhodes de asseio publico; cavar sepulturas e auxiliar nos sepultamentos,
proceder na apreensdo de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar pedras; fazer e
reparar o calcamento; zelar pela conservagao de prédios publicos, dos jardins e pragas publicas;
servicos de jardinagem em geral e executar outros servigos afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

- Sujeito ao trabalho em ambiente externo.

35) PROFESSOR

Atribuicdes - conforme especificadas no plano de carreira do magistério municipal.
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana, de acordo com o calendario da escola.

36) PSICOLOGO

Atribuicdes — Executar atividades nos campos da psicologia aplicada ao trabalho, da
orientacdo educacional e da clinica psicoldogica, bem como servicos regulamentados pela
profissdo, realizar psicodiagnoésticos para fins de ingresso, readaptacao, avaliacdo das condicdes
pessoais do servidor, alunos da rede municipal e estadual de ensino do Municipio e outros
pacientes encaminhados pela Comarca de Camaqu3, pelo Conselho Tutelar e outros, proceder
andlise dos cargos e fun¢des do ponto de vista psicoldgico, fazer psicoterapia utilizando técnicas
de acordo com a necessidade do paciente; iudoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; atender toda a demanda, desde
acolhimento, psicoterapia breve até paciente cronico e terminal, psicose, esquizofrenia,
oncologia, HIV, etc. Acompanhar a equipe multidisciplinar de satde e conselho tutelar em
abordagens de emergéncia, tanto na UBS quanto no ambiente onde o paciente sob risco se
encontrar. Trabalhar com prevengido junto aos grupos preventivos e curativos (diabéticos,
hipertensos, gestantes, portadores de necessidades especiais, dependentes quimicos, familiares,
escola e outros); acompanhar pacientes em sofrimento psiquico durante internacdo na UBS.
Psicoterapia de apoio a pacientes terminais de oncologia e outras doencas, estendendo o
atendimento ao leito domiciliar e familiares. Realizar exames de selecdo em criangas, para fins
de ingresso em institui¢cdes assisténcias, bem como para complementacdo, digo contemplacio
com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade,
observacdes de conduta, etc.; atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia
mental e sensoriais, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para
escolas ou classes especiais; formular hipéteses de trabalho, para orientar as exploracdes
psicolégicas, médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e interpretado a discussao em
semindrio; realizar pesquisas Psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material
Psicopedagogico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; elaborar relatério dos trabalhos
desenvolvidos; redigir a interpretacdo final apds debate e aconselhamento individual a cada
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caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo;
manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os necessarios registros;
manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, feriados e finais de semana.

37) SECRETARIO DE ESCOLA
Atribui¢des — conhecer o Projeto Politico-Pedagogico do estabelecimento de ensino; cumprir a

legislacdo em vigor e as instrucdes normativas emanadas da SEED, que regem o registro escolar
do aluno e a vida legal do estabelecimento de ensino; distribuir as tarefas decorrentes dos
encargos da secretaria aos demais técnicos administrativos; receber, redigir e expedir a
correspondéncia que lhe for confiada; organizar e manter atualizados a coletanea de legislacao,
resolucdes, instru¢des normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos; efetivar e
coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e conclusio de
curso; elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as
autoridades competentes; encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que
devem ser assinados; organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o
inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e da regularidade da
vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;responsabilizar-se pela
guarda e expedicdo da documentacdo escolar do aluno, respondendo por qualquer
irregularidade; manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;
organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola, referentes a
sua estrutura e funcionamento; atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia,
prestando informacgdes e orientagdes sobre a legislacdo vigente e a organizacdo e funcionamento
do estabelecimento de ensino, conforme disposicdes do Regimento Escolar;zelar pelo uso
adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da secretaria; orientar os professores
quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do
aproveitamento escolar dos alunos; cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes as
atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a
documentagdo comprobatdéria, de adaptagdo, aproveitamento de estudos, progressdo parcial,
classificacdo, reclassificacdo e regularizacdo de vida escolar;organizar o livro-ponto de
professores e funcionarios, encaminhando ao setor competente a sua freqiiéncia, em formulario
proprio; secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; conferir,
registrar e/ou patrimoniar materiais e equipamentos recebidos;comunicar imediatamente a
direcdo toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria da escola; participar de eventos,
cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela
direcdo, visando ao aprimoramento profissional de sua fungio; auxiliar a equipe pedagdgica e
dire¢cdo para manter atualizado os dados no Sistema de Controle e Remanejamento dos Livros
Didaticos; fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando
solicitado; participar da avaliacdo institucional, conforme orientagdes da SEED; zelar pelo sigilo
de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; manter e promover
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com o0s
demais segmentos da comunidade escolar; organizar e acompanhar o processo dos diplomas dos
alunos dos cursos do Ensino Profissionalizante, de acordo com a Legisl¢do Vigente; participar
das atribui¢cdes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as especificas da sua fungao.
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana, acompanhando o calendario escolarl.
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38) SERVENTE

Atribuicdes — proceder a limpeza e a conservacdo do patrimonio publico, de objetos e
utensilios de mesa, servir café[e, executar tarefas de auxiliar de cozinha, preparar e cozinhar
alimentos, preparar e servir merendas, fazer servicos de faxina em geral, limpar tapetes, trilhos,
capachos, lavar pisos, janelas, loucas, vidros, objetos, utensilios nas refeicoes, fazer e servir café,
lavar vestuarios de cama e mesa, bem como passar e servir merenda escolar, executar outras
tarefas correlatas

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Sujeito a trabalho em feriados e finais de semana.

- Sujeito ao trabalho em ambiente externo.

39) TECNICO AGRICOLA

Atribuicdes — Prestar assisténcia e orientagcdo aos produtores rurais e criadores, bem como
auxiliar no trabalho de defesa sanitaria animal e vegetal.Prestar assisténcia aos agricultores
sobre métodos de cultura, bem como sobre meios de defesa e tratamento contra pragas e
moléstias nas plantas; realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como
efetuar calculo para adubacao e preparo da terra; informar aos lavradores sobre a conveniéncia
de introducdo de novas culturas e equipamentos indicados para cada lavoura, bem como a

manutencio e conservacdo dos mesmos; orientar os criadores, fazendo demonstracdes praticas
sobre métodos de vacinacdo, de criacdo e conten¢do de animais, bem como sobre processos
adequados de limpeza e desinfeccdo de estabulos, baias, tambos; auxiliar o veterinario nas
praticas operatdrias e tratamento dos animais, controlando a temperatura, administrando
remédios, aplicando inje¢des, supervisionando a distribuicio de alimentos, colaborar com
experimentacdo zootécnica; realizar a inseminacdo artificial; colaborar na organizacdo de
exposicdes rurais, acompanhar o desenvolvimento da produgdo de leite e verificar o respectivo
teor de gordura; dar orientacdo sobre industrias rurais e conservas e laticinios, executar outras
tarefas correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Curso de Técnico Agricola, com registro no 6rgiao competente.

- Sujeito a trabalho em ambiente externo;

40) TECNICO EM EDIFICACOES

Atribui¢des — atividades de nivel técnico, que tém como atribui¢do basica desenvolver, sob
supervisao, atividades na area de edificacdes. realizar estudos no local das obras, procedendo a
medicOes, analisando amostras de solo e efetuando calculos para auxiliar a preparacdo de
plantas e especificacdes destinadas a construcio, reparo e conservacdo de edificios e outras
obras de engenharia civil; executar esbocos e desenhos técnicos estruturais; preparar
estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de mao-de-obra, efetuando calculos referentes
a materiais, pessoal e servicos; promover a inspecdo dos materiais, estabelecendo testes a
serem realizados, de acordo com as especificacoes e o emprego de cada material para controlar a
qualidade e observancia das especificacdes; executar levantamentos e pesquisas, coleta de
dados e registro de observacdes relativas a solos, construgdes, equipamentos, aparelhos,
materiais e instalacdes em geral; identificar problemas que surjam, aplicando conhecimentos
tedricos e praticos sobre construcdo, instalacdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para
assegurar o desenvolvimento dos trabalhos; projetar e dirigir edificacdes de até 80m 2 de area
construida, que ndo constituam conjuntos residenciais, bem como realizar reformas, desde que
nao impliquem em estruturas de concreto armado ou metdlica, e exercer a atividade de
desenhista de sua especialidade.emitir relatério periddico sobre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito de irregularidades encontradas; executar outras
tarefas semelhantes. 18
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Requisitos para preenchimento do cargo:
- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

41) TECNICO EM ENFERMAGEM

Atribui¢des — assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacao, orientacao e supervisao
das atividades de assisténcia de enfermagem;na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a
pacientes em estado grave; na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiolégica; na prevencao e no controle sistematico da infeccao
hospitalar; na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude; integrar a equipe de saude; fazer curativos, vacinas e
injecdes, ministrar remédios; verificar temperatura, pulso, respiragdo e pressdo; esterilizar
material de servigo; requisitar material de enfermagem; auxiliar médicos no carro odonto-
médico, nas visitas as vilas e distritos, na assisténcia a carentes; executar outras tarefas afins;
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive em feriados e finais de semana.

42) TECNICO EM INFORMATICA

Atribuicdes —Prestar assisténcia a manutencdo e elaboragdo dos sistemas
informatizados.Auxiliar o desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas informatizados; realizar
instalacdo e manutencdo de software e hardware; controlar e monitorar ambiente operacional
da rede de computadores do Municipio; receber e transmitir dados; executar implantacio fisica
de projetos de rede de computadores do Municipio; prestar assisténcia técnica na instalagio e
utilizacdo de equipamentos de informatica e seus programas; desenvolver rotinas operacionais;
prestar suporte ao usudrio; realizar comunicacdo entre dispositivos; operar sistemas de dudio e
video; codificar, depurar, testar e documentar programas novos, bem como as alteracdes dos
programas ja existentes; atuar junto aos centros de inclusdo digital do Municipio; identificar e
solucionar problemas em softwares e hardwares; elaborar e manter paginas para Internet e
Intranet; outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissdo, Curso especifico de Ensino Médio de Técnico
em Informatica com registro no érgdo competente.

43) TECNICO EM RADIOLOGIA

Atribui¢des — realizar exames radioldgicos sob a supervisdo do médico radiologista; operar a
camara escura para revelacio de filmes, carregamento de chassis e reposicdo de material para as
atividades diarias. Realizar trabalhos em camara clara classificando peliculas radiograficas
quanto a identificacao e qualidade de imagem, controlando filmes gastos e eventuais perdas, e
registrando o movimento de exames para fins estatisticos e de controle; encaminhar os exames
realizados para o médico radiologista para fins de elaboragdo de laudo; participar de plantdes
diurnos e noturnos e de atividades diarias; realizar exames na clinica radiolégica para pacientes
ambulatoriais e de emergéncia, exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia
do servico.

Outras: o exercicio do cargo esta sujeito a prestacdo de servicos em regime de plantdo, a noite,
fim de semana e feriados.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em regime de plantdes, inclusive nos feriados e finais de semana.
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44) TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Atribui¢des — Dirigir e executar os trabalhos relativos a seguranca e higiene do trabalho nos
6rgdos da Administracdo Municipal e empresas. Orientar os diversos 6érgaos do Departamento
em assuntos de seguranca do trabalho; elaborar normas e regulamentos internos de seguranca
do trabalho; inspecionar as areas de funcionamento da Administracdo, bem como seus
equipamentos; enviar relatérios perioédicos as diversas unidades administrativas, comunicando
a existéncia de riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevencao
dos acidentes do trabalho; elaborar relatérios de atividades de seguranca do trabalho;
inspecionar o funcionamento e observancia da utilizagio dos equipamentos de seguranga;
supervisionar as atividades de combate a incéndio e de salvamento; providenciar na
manutencdo rotineira, na distribuicdo, na instalacdo e no controle dos equipamentos de protecao
contra incéndios; orientar as empresas quanto a investigacdo das causas e propostas de medidas
preventivas e corretivas; manter cadastro e fazer analises estatisticas dos acidentes, a fim de
orientar a prevencdo; auxiliar na promoc¢ao de campanhas internas e externas de prevencdo de
acidentes de trabalho; Inspecionar e estabelecer normas e dispositivos de seguranca dar
treinamentos, especificar E.P.I. Participar e conduzir reunides e inspecionar e informar sobre o
eficaz funcionamento da comissao interna de prevencao de acidentes (CIPA); articular-se com o
6rgao de medicina do trabalho, visando o estudo e solucdo de problemas comuns; delimitar as
areas de periculosidade e insalubridade, de acordo com a legislacdo vigente; executar outras
tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissao, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho nos feriados e finais de semana.

- Sujeito a trabalho externo.

45) TESOUREIRO
Atribui¢des — receber a guarda de valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos valores

entregues a sua guarda. Receber e pagar em moeda corrente; receber e guardar valores;
movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; endossar cheques e
assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e
assinar cheques bancarios; efetuar pagamentos e executar outras tarefas afins.

46) VETERINARIO

Atribuicdes — prestar assisténcia técnica aos criadores municipais, no sentido de assegurar-
lhes, em funcdo de planejamentos simples e racionais uma exploracdo zootécnica econémica;
estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no municipio, especialmente a de
animais de pequeno porte, bem como a implantacido daquelas economicamente mais
aconselhaveis. Instruir criadores sob problemas de técnica pastoril, especialmente o de selecio
alimentacdo e de defesa sanitdria; prestar orientacdo tecnolégica no sentido do aproveitamento
industrial dos excedentes da producao; realizar exames, diagnoésticos e aplicacdo de terapéutica
medica e cirdrgica veterindaria; atesta o estado de sanidade de produtos de origem animal; fazer
vacinagao anti-rabica em animai e orientar a profilaxia da raiva; executar tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com registro no 6rgao competente.

- Sujeito a trabalho em ambientes externos.

47) VIGIA
Atribuicdes — Fazer servicos de vigilancia em logradouros e prédios publicos municipais;
exercer vigildncia em setores ou fixos, prestar auxilio as pessoas cegas ou aleijadas para
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atravessar ruas; prestar informacdes solicitadas; realizar ronda de inspecio em intervalos
fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificagcdes nos edificios,
pracas, jardins, materiais sob sua guarda etc.; fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de
veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia; vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas
e verificar as autorizagdes para ingresso nos referidos locais; zelar pelas condicdes de ordem e
asseio nas areas sob sua responsabilidade; verificar se as porta e janelas estio devidamente
fechadas; investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado; responder as
chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes quaisquer irregularidades verificadas; acompanhar funciondrios, quando
necessario, no exercicio de suas fungdes; executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Trabalho sujeito a plantdes noturnos, inclusive nos feriados e finais de semana.

- Sujeito a trabalho em ambiente externo.

48) ZELADOR

Atribuicdes — zelar e cuidar da conservagdo de proprios municipais, tais como:Unidade de
recreacdo e pracgas, prédios publicos, percorrer [areas sob sua responsabilidade, inspecionando
no sentido de impedir incéndios e depreda¢des comunicar qualquer irregularidade verificada,
efetuar pequenos concertos, inclusive de infra-estrutura e providenciar nos servigcos de
manutencdo geral; Ter sob sua guarda materiais destinados as atividades em seu setor de
trabalho, bem como materiais de competicdo esportiva e outros; zelar pela limpeza e
conservacao de prédios, recintos e pracas/ solicitar e manter controle de materiais necessarios a
limpeza, manutencdo e conservacdo dos locais sob sua responsabilidade, exercer a funcio de
vigia em proprios municipais/ executar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

- Trabalho sujeito a plantdes noturnos, inclusive nos feriados e finais de semana.

- Sujeito a trabalho em ambiente externo.

ANEXO IV
ATRIBUICOES E REQUISITOS ESPECIAIS DOS CARGOS DE CONFIANCA

01) ASSESSOR DE NiVEL MEDIO
Atribuicdes — Organizar e orientar a execucdo dos trabalhadores ou atividades do setor;
Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a

administracdo geral e especifica bem como prestar informacao e orientar no ambito da unidade;
Assistir a chefia no levantamento e distribuicio dos servicos administrativos da unidade;
Executar atividades de complexidade mediana tais como: estudo e analise de processo de
interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitacdo; Participar da
elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos do setor ou da instituicdo; Expedir
documentos e verificar suas transcri¢des; 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 instituicdo; Planejar, propor e executar atividades de
complexidade mediana relativa a administracdo de RH, financeira e orgamentaria; Auxiliar a
chefia em assuntos de sua competéncia; Auxiliar na elaboracdo de relatdrios e projetos da
unidade; Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos; Secretariar
reunides e outros eventos (convocacdo, redacdo de atas, providenciar salas, etc.); Executar
outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

Condicdes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

21



PREFEITURA MUNICIPAL DE CRISTAL/RS

02) ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
Atribui¢cdes — Assessorar o Secretario de Planejamento, Desenvolvimento, Industria e
Comércio, auxiliando na elaborac¢do de estudos, pareceres, pesquisas, levantamentos, analises,

exposicoes de motivos, acompanhamento das dotacGes orcamentarias da Secretaria; preparar
expedientes, relatérios e outros documentos de interesse geral da secretaria; submeter a
consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia; participar da
elaboracao dos projetos e programas da Secretaria; desempenhar outras atividades compativeis
com a sua funcdo e as determinadas pelo Secretario Municipal.

Lotacdo — Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento, Industria e Comércio.
Condicdes de trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do

horario de expediente, sujeito a trabalho externo, viagens e atendimento ao publico.

03) ASSESSOR ESPECIAL

Atribuicdes — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugdo de projetos de
qualquer natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando
recursos humanos, tempo, orcamentos e riscos, bem como implementando projetos com maior
nivel de seguranca e qualidade, melhorando os resultados dos projetos, em conformidade com o
planejamento estratégico da Administragdo Publica. Avaliar a viabilidade econdmico-financeira
e social de projetos; organizar ferramentas para o gerenciamento de projetos; gerenciar os
riscos dos projetos, implantar gestdo estratégica para a elaboracdo e realizacdo de projetos;
acompanhar a negociacdo dos projetos; acompanhar a aplicacdo dos procedimentos previstos
nos projetos; coordenar a definicio de metas e controles de resultados das operacdes; elaborar
planos estratégicos e taticos para implementacdo de projetos e equipes, garantindo os
resultados e o desenvolvimento da operacdo; executar outras tarefas de dire¢do na area de
projetos.

Condi¢cdes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

04) ASSESSOR JURIDICO

Atribui¢des — representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial,
nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma
interessado; avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer acao e processo judicial ou
administrativo; prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgdos da Administragdo
Direta e Indireta junto ao Gabinete do Prefeito; elaborar pareceres juridicos fundamentados;
sugerir alteracdes na legislagdo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a ajusta-
la ao interesse publico do Municipio; opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos
editais e outros atos convocatoérios de licitacdes, bem como dos contratos, consorcios e
convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores publicos que
contenham indagacio juridica; opinar previamente as decisdes do Prefeito nos processos que
tratem de direitos, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidores publicos
municipais; assistir o Municipio nas transa¢des imobilidrias e em qualquer ato juridico
administrativo; elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e
regulamentos, assim como elaborar minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer
outros atos juridicos; receber, pessoalmente, as citacdes iniciais, notificacdes e intimacdes
referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em que
este seja parte interessada; autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo de compromisso
nos processos judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;
assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administracdo; propor ao

22



PREFEITURA MUNICIPAL DE CRISTAL/RS

5

Prefeito a declaracdo de nulidade ou a revogacdo de atos administrativos ou, ainda, a
propositura de procedimentos judiciais que visem a declaragdo judicial de inconstitucionalidade
de leis e atos normativos; requisitar processos, documentos, informacdes e esclarecimentos aos
Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da Administracio Municipal; desempenhar
outras atribuicdes que lhes sejam correlatas previstas em lei ou em decreto.

Condicoes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

05)ASSESSOR DE COMUNICACAQ

Atribuigcdes — Assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal, Secretarios (as) do Municipio ou
autoridades equiparadas na area de comunicacao social e institucional; promover a divulgacdo
de atos e atividades do Governo Municipal; promover, através de 6rgaos publicos, associacoes,
imprensa, redes sociais, agéncias e outros meios, a divulgacdo de projetos, eventos e acdes de
iniciativa ou interesse do Municipio; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracio
Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal; coordenar, juntamente
com os demais 6rgaos do Municipio, as informacgdes e dados, cuja divulgacao seja do interesse da
Administragdo Municipal; manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo; exercer outras atividades
correlatas.

Lotagdo — Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Juventude.

Condi¢cdes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo, viagens e atendimento ao publico, bem como é
condicdo possuir CNH categoria “B”, face a necessidade eventual de conduzir veiculo oficial em
seus deslocamentos.

06) CAPATAZ

Atribui¢des — fiscalizar o andamento das obras, na cidade e no interior do municipio; verificar
o trabalho dos servidores municipais, sujeitos a Secretaria de Obras e Transito; executar as
ordens do Secretario; providenciar o abastecimento normal das viaturas e maquinas; comunicar
as irregularidades constatadas nos servicos e obras da Prefeitura; colaborar na fiscalizacdo de
obras particulares, em concorréncia com o Cddigo de Posturas, e embargar as que nio estiverem
enquadrados nas posturas municipais; atender, com cortesia e urbanidade, as partes que
solicitam atendimento, explicando-lhes detalhadamente a possibilidade, ou nado, de serem
atendidas, sempre dentro das normas legais; zelar pelo patrimdnio publico, a fim de que nao
haja extravio de pecas ou ferramentas pelos servidores, ou estragos propositais no parque
rodoviario; outras atribuicdes afins.

Condig¢oes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

07) CHEFE DE SETOR DE COMPRAS E PATRIMONIO

Atribui¢cdes — organizar e manter atualizado o registro de fornecedores e de precos de
materiais no mercado regional; realizar e fiscalizar o levantamento do menor preco e as
atividades de compras do Municipio, através dos meios legais de aquisicao, por via de licitacao,
quando for o caso, ou diretamente do fornecedor nos limites previstos na legislacao;
providenciar a aquisicdo e entrega de material, requisitado pelos Orgdos da Administragio;
fiscalizar o recebimento de materiais conferi-los, assinando os comprovantes de entrega,
conforme a quantidade e qualidade constante do pedido; encaminhar a documentagao referente
as compras e entrega de materiais, a Secdo de Contadoria; prestar colaboracdo a Secdo de
Almoxarifado, da Secretaria de Obras, no sentido de manter sistema eficiente de controle de
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inventario, estoque e material de uso corrente; manter cadastro sistematico, atualizado em
cada Secretaria, do patrimdénio mobilidrio do Municipio; efetuar o tombamento, ao fim de cada
exercicio, dos moéveis , maquinas e utensilios do Municipio; encaminhar ao Senhor Prefeito
Municipal, quando solicitada pelos respectivos Secretarios, relacdo de moveis, equipamentos e
utensilios a serem adquiridos; cumprir outras atribuicdes que venham a ser previstas ou
determinadas.

Lotacao — Secretaria Municipal de Fazenda

Condicdes de trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo, viagens e atendimento ao publico.

08) COORDENADOR DE ESCOLA

Atribuicdes — Coordenar, juntamente com a Secretaria de Educacdo a elaboracio e
responsabilizar-se pela divulgacido e execucdo da Proposta Pedagdgica da escola, articulando
essa elaboracdo de forma participativa e cooperativa; organizar e apoiar principalmente as a¢des
pedagdgicas, propiciando sua efetividade; acompanhar e avaliar o processo de ensino e de
aprendizagem e contribuir positivamente para a busca de solu¢cdes para os problemas de
aprendizagens identificados; coordenar o planejamento e a execucdo das a¢des pedagdgicas na
escola; Atuar de maneira integrada e integradora junto a professores e a equipe pedagdgica
da Secretaria de Educacdo para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem; Avaliar as
praticas planejadas, discutindo com os envolvidos e sugerindo inovagdes. Executar outras
tarefas afins.

Lotag¢do— Secretaria Municipal de Educacgao

09) DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribui¢des — Planejar, supervisionar e dirigir a execu¢do de programas e projetos na area de
Assisténcia Social, bem como fiscalizar encaminhamentos e acompanhamentos da crianga, do
adolescente e do idoso, direcionar os trabalhos das frentes emergenciais de trabalho e creche
municipal, agdes relacionadas a politica publica direcionadas ao idoso.Participar de seminarios,
organizar e divulgar campanhas na area social. Atendimento ao publico e outras tarefas afins.

Lotagdo — Secretaria Municipal de Satide, Meio Ambiente e A¢do Social
Condicdes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

10) DIRETOR DE ESCOLA

Atribuicdes— Representar a escola na comunidade; responsabilizar-se pelo funcionamento da
escola a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de Metas da Administracdo Publica
Municipal; coordenar, em consonancia com a Secretaria de Educacio, a elaboragio, a execucio e
a avaliagdo da proposta politico-pedagégica da Escola, coordenando sua implantacio e
assegurando o cumprimento do curriculo e do calendario escolar; organizar o quadro de
recursos humanos da escola com as devidas atribuicdes de acordo com os cargos providos;
administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola; velar pelo cumprimento do
trabalho de cada docente; divulgar a comunidade escolar a movimentagao financeira da escola;
apresentar, anualmente, a Secretaria de Educacdo e comunidade escolar, a avaliacao interna e
externa da escola e as propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino, bem como aceitar
sugestdes de melhoria; manter o tombamento dos bens publicos da escola atualizando, zelando
pela sua conservacdo; assessorar e acompanhar as atividades dos Conselhos Municipais da area
da educacdo; oportunizar discussdes e estudos de temas que envolvam o cumprimento das
normas educacionais; articular com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo

24



s

PREFEITURA MUNICIPAL DE CRISTAL/RS

da sociedade com a escola; avaliar o desempenho dos professores sob sua direcdo. Executar
outras tarefas afins.

Lotacao — Secretaria Municipal de Educacio

11) DIRETOR DE ESPORTES

Atribuicdes — assessorar a Secretaria de Educacdo, Cultura Desporto e Turismo e demais
Secretarias na organizacao e execucao de eventos de cunho esportivo e de lazer; promover e
apoiar as praticas esportivas junto a comunidade; formular e desenvolver programas de
incentivo ao esporte amador; prestar assisténcia a formacio de associagcdes comunitarias com
fins esportivos e de recreacdo; administrar pragas de esportes e demais equipamentos
desportivos pertencentes ao patrimdnio ou sob a responsabilidade do Municipio; promover, com
regularidade, a execucdo de programas recreativos e de lazer para a populacdo; executar
convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando o fomento das atividades
recreativas e esportivas; desempenhar outras atividades afins.

Lotacdo — Secretaria Municipal de Educacdo, Turismo e Desporto.

Condicoes de Trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo e viagens.

12) SECRETARIO ADJUNTO DE DESENVOLKVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

Atribuicbes — Substituir e representar o titular da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Rural e Meio Ambiente, nas suas auséncias ou impedimentos; participar das reunides para que
seja convocado e dar encaminhamento as suas solicitagdes; auxiliar no gerenciamento
administrativo da SMDRMA; apoiar e supervisionar os setores da Secretaria na execuc¢do de
suas atividades; promover reunides de trabalho; organizar jornada de trabalho e planilhas de
servicos para otimizar os recursos humanos; manter controle e fiscalizacdo de prestacao de
contas de convénio e contratos da Secretaria; interagir com os demais 6rgdos do Poder
Executivo na busca de solu¢des e implementacdo das politicas de governo; competéncias em
projetos e programas temporarios; executar as atividades relacionadas com sua area de atuagdo
que forem determinadas pela autoridade superior; execucdo das atividades ligadas ao incentivo
a agricultura; aquisicdo e distribuicdo, em condicoes favoraveis de sementes e fertilizantes;
producdo de mudas; aquisicao e cessdo de vacinas; organizacao de viveiros municipais visando o
florestamento e reflorestamento; incentivo as hortas comunitarias; atividades de pesquisa,
protecao, fiscalizacdo e combate a poluicdo ambiental e ao que diz respeito ao meio ambiente,

verificacdo de atividades potencialmente causadoras de degradacdo ou promotoras do Meio
Ambiente, atuar no controle de atividades efetivas ou potencialmente poluidoras ou utilizadores
de bens naturais, aplicar a legislacdo ambiental vigente na operacdo, instalacao, funcionamento,
organizar e divulgar campanhas de prevencao do meio ambiente e outras tarefas afins.

Lotacao — Secretaria do Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente.

Condicdes de trabalho— O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo, viagens e atendimento ao publico.

13) SECRETARIO ESPECIAL DE GABINETE

Atribui¢des — Promover o atendimento das pessoas que procuram o(a) Prefeito(a) e Vice-
Prefeito (a), encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias,
coordenando a agenda de despachos e audiéncias do(a) Prefeito(a) E Vice-Prefeito(a);
supervisionar os trabalhos relacionados a prepara¢do e tramitacdo da correspondéncia do
Gabinete; expedir as demais Unidades da Administragdo Municipal as determinacgdes, ordens de
servicos e demais atos emanados do(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito (a); coordenar o fluxo de
informacoes e expedientes oriundos e destinados aos Departamentos Municipais e 6rgaos da
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Administracdo Municipal em matérias da competéncia exclusiva do(a) Prefeito(a) Municipal e
Vice-Prefeito (a); assistir o(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito (a) em seus compromissos oficiais;
coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos do Gabinete; executar outras atividades
pertinentes que lhe sejam determinadas pelo(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito (a); despachar
pessoalmente com o(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito (a) todo o expediente dos servicos que dirige,
bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas; executar e transmitir ordens,
decisoes e diretrizes politicas e administrativas do Governo Municipal; prestar assisténcia
pessoal ao(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito (a); gerir as atividades de integracdo politica e
administrativa e estreitar o relacionamento com outros municipios, com autoridades das demais
esferas de governo e com entidades representativas da sociedade civil; cuidar da administracao
geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito(a), zelando pelos bens
imoveis e moveis, incluindo acervo de obras de arte; exercer outras atividades correlatas.
Lotacao — Gabinete do(a) Prefeito(a).

Condicoes de trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo fora do
horario de expediente, sujeito a trabalho externo, viagens e atendimento ao publico.

14) SUPERVISOR DE COMPRAS

Atribui¢cdes — supervisionar as requisicdes de compras, efetuar cotacdes e adequacdes, gerar
as ordens de compras, efetuar as confirmacoes de pedidos, realizar as analises de mercado, atuar
no desenvolvimento de novas oportunidades de fornecimento, aplicar os procedimentos para
colocacdo de pedidos de compras, prestar atendimento as Secretarias, supervisionar a base de
fornecedores locais, nos ambitos: competitividade comercial, robustez técnica e saude

financeira, orientagdo estratégica e operacional para desenvolvimento da equipe de
colaboradores, visando clima organizacional saudavel, definicdo de estratégias para a area de
compras de material produtivo, negociacdes comerciais e desenvolvimento de novos itens e
novos fornecedores, além dos itens e fornecedores correntes, desenvolver compras através do
acompanhamento e evolugio do mercado de insumos vitais a empresa, pesquisar fontes
alternativas de suprimentos, efetuar cotacdes de precos dos produtos a serem adquiridos e
providenciar a aprovacdo de fornecedores, de acordo com o limite estabelecido pelas normas
internas da empresa, desenvolver novos fornecedores e supervisionar a manuten¢do do
cadastro existente, exercer outras atividades correlatas.

Lotacao — Secretaria Municipal da Fazenda.

Condig¢oes de trabalho — O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigo fora do
horario de expediente e atendimento ao publico.

Gabinete da Prefeita Municipal de Cristal,
07 de janeiro de 2019.

Enf2 FABIA RICHTER
Prefeita Municipal
Registre-se e publique-se
SILVANA CARVALHO MOREIRA
Secretaria Municipal - SMARH
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