
LEI MUNICIPAL Nº 5.242

Reorganiza o Plano de Classificação de Cargos do 
Quadro 

de Pessoal Efetivo do Município e dá outras providên
cias.

AYLTON MAGALHÃES, PREFEITO MUNICIPAL DE CARAZINHO, ESTADO 
DO RIO GRANDE DO SUL.

FAÇO SABER, que o Legislativo aprovou e eu sanciono e pro-
mulgo a seguinte Lei:

Art. 1º - O Plano de classificação de cargos do Serviço Pú-
blico  do  Município,  exceto  o  Magistério  Municipal,  é 
reorganizado pela presente Lei, no que se refere ao Quadro de 
cargos de provimento efetivo, que será estruturado por grupos de 
atividades.

Art. 2º - Sπo extintos todos os cargos de provimento efeti-
vo, atualmente existentes no Serviço Público Municipal.

§ 1º - Os servidores municipais inativos terão assegurada a 
elevação de 01 (um) Padrπo do Quadro Efetivo no qual foram apo-
sentados e, cujos cargos extintos nπo sofreram transformaçπo ou 
reclassificaçπo através desta Lei, tomando-se por base o valor 
do Padrπo.

§ 2º - Aos beneficiários de pensπo por morte será observado 
o disposto no parágrafo anterior.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 3º - É definido como grupo de atividade o conjunto de 
cargos organizados conforme a correlaçπo e a finalidade entre as 
atribuições de cada um, a natureza do trabalho e os 
conhecimentos necessários ao bom desempenho das respectivas 
atribuições, conforme segue:

I - GRUPO DE TÉCNICO ADMINISTRATIVO
Sπo atividades de apoio às áreas de arrecadaçπo, 

tributaçπo, planejamento, orientaçπo, atendimento, coordenaçπo e 
administraçπo técnica.

II - GRUPO DE FISCALIZAÇÃO
Sπo atividades de controle do cumprimento da legislaçπo 

pertinente à respectiva área.

III - GRUPO TÉCNICO-CIENTIFICO
Sπo atividades de natureza técnica, científica e de maior 

especializaçπo, para cujo exercício do cargo é exigido habilita-
çπo legal elo a ~o de nível superior;

IV - GRUPO AUXILIAR TÉCNICO
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Sπo atividades de natureza técnico-profissional.
V - GRUPO DE SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
Sπo atividades de natureza auxiliatória aos demais, 

necessárias, essenciais e de apoio, definidas como gerais.

VI - GRUPO DE APOIO EDUCACIONAL
Sπo atividades de apoio educacional necessárias ao 

desenvolvimento das atividades relativas à educaçπo infantil, 
ensino fundamental, educaçπo especial, educaçπo de jovens e 
adultos e outras exigidas para a oferta do ensino público 
municipal.

VII - GRUPO SERVIÇOS DE SAÚDE
Sπo atividades de apoio à área de saúde, assistência social 

e outras atividades afins.

VIII - GRUPO DE OFICINA E OBRAS PUBLICAS
Sπo atividades de apoio aos serviços de obras, engenharia, 

arquitetura, mecãnica e
outras atividades afins.

IX - GRUPO SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
Sπo atividades de apoio a entidades comunitárias e serviços 

na área de assistência social.

X - GRUPO DE MAGISTÉRIO
Sπo atividade educacionais de docência, planejamento, 

supervisπo escolar, orientaçπo educacional, administraçπo 
escolar exercidas por professores e especialistas em educaçπo, 
de acordo com a legislaçπo vigente.

Art. 4º - Para efeitos desta Lei, sπo adotadas as seguintes 
definições:

a) Cargo: é o conjunto de deveres, atribuições e 
responsabilidades, criado por lei, cometido ao servidor, com 
denominaçπo própria, número certo e vencimento específico;

b) Código: é a identificaçπo estabelecida para os cargos 
criados por esta Lei, que tem a seguinte constituiçπo:

1º elemento - indica a sigla do grupo;
2º elemento - indica a ordem do grupo a que pertence;
3º elemento - indica o número de ordem crescente dos cargos 

no grupo;
4º elemento - indica o padrπo que define o vencimento bási-

co.

Art. 5º - Ficam criados no Quadro de Pessoal Efetivo do Mu-
nicípio os cargos a seguir relacionados, com número definido, 
denominaçπo própria e código respectivo:

Nº Denominaçπo Código
01 Assessor de Recursos Humanos AE -06 -06 -11
01 Assessor Técnico Administrativo AE -06 -05 -11
01 Assessor Técnico Pedagógico AE -06 -04 -1115
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Secretário de Escola AE -06 -00 -06
35 Auxiliar de Serviços Educacionais  AE -06 -02 -05
40 Educador Infantil AE -06 -01 -04
01 Assistente Social AS -09 -05 -11
01 Assessor Especial para Deficientes AS -09 -01 -08
01 Agente de Serv.Comunitários AS -09 -03 -05
05 Atendente Social AS -09 -02 -04
62 Atendente Social e Nutricional AS -09 -01 -02
01 Laboratorista AT -04 -05 -09
04 Topógrafo AT -04 -04 -09
04 Desenhista AT -04 -03 -08
04 Auxiliar de Topógrafo AT -04 -02 -06
01 Viveirista AT -04 -01 -02
01 Agente Tributário DF -02 -03 -09
08 Fiscal DF -02 -02 -08
20 Fiscal de Trânsito DF -02 -01 -07
03 Atendente de Pavimentaçπo OO -08 -19 -09
04 Mecânico OO -08 -18 -06
35 Operador de Máquinas OO -08 -l7 -O6
02 Almoxarife OO -08 -l6 -05
01 Chapeador OO -08 -15 -05
02 Soldador OO -08 -14 -05
01 Eletricista Predial OO -08 -13 -04
03 Mecânico Auxiliar OO -08 -12 -04
01 Eletricista Mecânico OO -08 -11 -03
04 Pintor Especializado OO -08 -10 -03
05 Carpinteiro OO -08 -09 -03 
10 Pedreiro OO -08 -08 -03
01 Encanador Hidráulico OO -08 -07 -03
05 Pintor de Obras OO -08 -06 -02
15 Operário Especializado OO -08 -05 -02
01 Marceneiro OO -08 -04 -02
10 Calceteiro OO -08 -03 -02
01 Borracheiro OO -08 -02 -02
77 Operário OO -08 -01 -01
50 Motorista SG -05 -08 -05
10 Recepcionista SG -05 -07 -04
04 Telefonista SG -05 -06 -04
04 Contínuo SG -05 -05 -02
23 Vigilante SG -05 -04 -02
110 Servente SG -05 -03 -01
15 Zelador SG -05 -02 -01
06 Porteiro SG -05 -0l -01
02 Psicólogo SS -07 -11 -11
01 Médico-Veterinário SS -07 -10 -11
03 Dentista SS -07 -09 -11
03 Enfermeiro SS -07 -08 -11
07 Médico SS -07 -07 -11
03 Nutricionista SS -07 -06 -11
01 Sanitarista SS -07 -05 -11
10 Auxiliar de Enfermagem SS -07 -04 -06
10 Atendente de Enfermagem SS -07 -03 -05 
25 Atendente Nutricional SS -07 -02 -02
10 Cozinheira SS -07 -01 -02
02 Tesoureiro TA -01 -07 -1002
Assessor Administrativo TA -01 -06 -09
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03 Oficial Administrativo "B" TA -01 -05 -08
05 Oficial Administrativo "A" TA -01 -04 -07
02 Tesoureiro Auxiliar TA -01 -03 -07
30 Escriturário TA -01 -02 -06
11 Escriturário Auxiliar TA -01 -01 -05
02 Arquiteto TC -03 -05 -12
02 Contador TC -03 -04 -12
02 Engenheiro TC -03 -03 -12
03 Técnico em Contabilidade TC -03 -02 -10
02 Técnico Rural TC -03 -01 -09
420 Professor Quadro de Carreira M-10-01
14 Professor Quadro em Extinçπo M-10-02
10 Especialista em Educaçπo -

Supervisor Escolar M-10-03 
05 Especialista em Educaçπo -

Orientador Educacional             M-10-03

Parágrafo único - Os cargos criados neste artigo estπo dis-
tribuídos nos grupos de atividades constantes no Anexo I, que 
faz parte integrante desta Lei.

Art. 6º - As atribuições e responsabilidades pertinentes a 
cada cargo sπo descritas no Anexo II, que faz parte integrante 
desta Lei, e inclui as seguintes indicações: cargo; grupo; pa-
drπo; atribuições sintética e analítica; condições de trabalho 
geral e especial; recrutamento: forma e requisitos.

CAPITULO II
DO ENQUADRAMENTO

Art. 7º - Os atuais ocupantes efetivos dos cargos extintos 
serπo enquadrados, respeitados os direitos adquiridos, nos 
cargos ora criados, conforme o constante no Anexo III, que faz 
parte integrante desta Lei.

§ 1º - Serπo enquadrados, de acordo com o Anexo III, os 
atuais ocupantes dos cargos seguintes: Fiscal e Fiscal "B" para 
o cargo de Fiscal; Eletricista para o cargo de Eletricista 
Mecânico; Encarregado de Pavimentaçπo para o cargo de Atendente 
de Pavimentaçπo; Encarregado de Serviços Comunitários para o 
cargo de Agente de Serviços Comunitários.

§ 2º - O cargo de Atendente Social e Nutricional será 
extinto à medida em que houver vacãncia.

CAPITULO III
DO RECRUTAMENTO

Art. 8º - O recrutamento para ingresso nos cargos do Quadro 
dos servidores efetivos do Município, far-se-á mediante Concurso 
Público de provas ou de provas e títulos, observados os requisi-
tos exigidos para cada cargo.

§ 1º - Concurso Público é o processo de recrutamento para 
provimento dos cargos criados conforme o artigo 50 desta Lei.
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§ 2º - A idade mínima para ingresso no serviço público 
municipal é fixada em 18 (dezoito) anos completos.

§ 3º - O provimento dos cargos obedecerá aos critérios 
constantes no Anexo I[, no que se refere à forma de recrutamento.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 9º - A tabela de vencimentos do Quadro de servidores 
efetivos do Município é formada por 12 padrões, cujos valores 
pecuniários, na data desta Lei, sπo os seguintes:

Padrπo: Valor em R$:
01 181,44
02 208,68
03 239,98
04 275,97
05 317,40
06 365,03
07 419,78
08 482,74
09 555,15
10 638,44
11 734,23
12 844,36

Parágrafo único - O índice diferencial entre um padrπo e o 
seguinte, na ordem crescente, é de 15% (quinze por cento).

Art. 10 - O nível 1, do cargo de Professor com regime de 20 
horas semanais, na data desta Lei, é de R$ 236,48 (duzentos e 
trinta e seis reais, quarenta e oito centavos).

§ 1º - O cargo de Professor do Quadro em Extinçπo com 
regime de 20 horas semanais tem no nível 1, o valor de R$ 236,48 
(duzentos e trinta e seis reais, quarenta e oito centavos).

§ 2º - O cargo de Professor do Quadro em Extinçπo com 
regime de 40 horas semanais tem no nível 1, o valor de R$ 472,96 
(quatrocentos e setenta e dois reais, noventa e seis centavos).

CAPITULO V
DA LOTAÇÃO

Art. 11 - Entende-se por lotaçπo a Secretaria em que, a 
critério da Administraçπo, o servidor irá desempenhar as 
atividades inerentes ao cargo, exceto o grupo de magistério 
municipal e o grupo de apoio educacional que continuam com 
lotaçπo na Secretaria Municipal de Educaçπo e Cultura.

CAPITULO VI
DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 12 - Aplicar-se-á o Regime Jurídico dos servidores pú-
blicos do Município de Carazinho (Lei Complementar nº 07/90) aos 
ocupantes de cargos públicos municipais, existentes de acordo 
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com o artigo 50 desta Lei.

Art. 13 - A jornada de trabalho é a constante nas especifi-
cações dos cargos no Anexo II.

Art. 14 - Nenhum servidor poderá perceber remuneraçπo supe-
rior ao Prefeito Municipal.

Parágrafo único - Para os efeitos do disposto neste artigo, 
observar-se-á os artigos 66 e 69 da Lei Complementar nº 07190, 
de 4 de abril de 1990.

Art. 15 - Os concursos públicos terπo a validade de até 2 
(dois) anos, contados da data de sua homologaçπo, prorrogável 
uma vez, por igual período.

Art. 16 - Os dispositivos desta Lei aplicam-se, couber, aos 
servidores do CAPSEM, conforme Lei específica.

Art. 17 - As despesas decorrentes desta Lei correrπo à 
conta de dotações orçamentárias próprias.

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaçπo 
e produzirá efeitos a partir de 1º de julho de 1999.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CARAZINHO, 10 DE DEZEMBRO DE 
1998.

a)AYLTON MAGALHÃES
Prefeito Municipal

a)MARIA ELIZABETH R.FENNER
Sec.Mun.Administraçπo

ANEXO I
GRUPOS DE ATIVIDADES

I - GRUPO TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
02 Tesoureiro TA-01-07-10
02 Assessor Administrativo TA-01-06-09
03 Oficial Administrativo "B" TA-01-05-08
05 Oficial Administrativo "A" TA-01-04-07
02 Tesoureiro Auxiliar TA-01-03-07
30 Escriturário TA-01-02-06
11 Escriturário Auxiliar TA-01-01-05

II - GRUPO DE FISCALIZAÇÃO
Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:

01 Agente Tributário DF-02-03-09
08 Fiscal DF-02-02-08
20 Fiscal de Trânsito DF-02-01-07

III - GRUPOTÉCNICO CIENTÍFICO
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Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
02 Arquiteto TC-03-05-12
02 Contador TC-03-04-12
02 Engenheiro TC-03-03-12
03 Técnico em Contabilidade TC-03-02-10
02 Técnico Rural TC-03-01-09

IV - GRUPOAUXILIAR TÉCNICO

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
01 Laboratorista AT-04-05-09
04 Topógrafo AT-04-04-09
04 Desenhista AT-04-03-08
04 Auxiliar de Topógrafo AT-04-02-06
01 Viveirista AT-04-01-02

V - GRUPOSERVIÇOS GERAIS DE APOIO

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
50 Motorista SG-05-08-05
10 Recepcionista SG-05-07-04
04 Telefonista SG-05-06-04
04 Contínuo SG-05-05-02
23 Vigilante SG-05-04-02
110 Servente SG-05-03-01
15 Zelador SG-05-02-01
06 Porteiro SG-05-01-01

VI - GRUPO DE APOIO EDUCACIONAL

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
01 Assessor de Recursos Humanos AE-06-06-11
01 Assessor Técnico Administrativo AE-06-05-11
01 Assessor Técnico Pedagógico AE-06-04-11
15 Secretário de Escola AE-06-03-06
35 Auxiliar de Serviços Educacionais AE-06-02-05
40 Educador Infantil AE-06-01-04

VII - GRUPO SERVIÇOS DE SAÚDE

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
02 Psicólogo SS-07-11-11
01 Médico Veterinário SS-07-10-11
03 Dentista SS-07-09-11
03 Enfermeiro SS-07-08-11
07 Médico SS-07-07-11
03 Nutricionista SS-07-06-11
01 Sanitarista SS-07-05-11 10

Auxiliar de Enfermagem SS-07-04-06
10 Atendente de Enfermagem SS-07-03-05
25 Atendente Nutricional SS-07-02-02
10 Cozinheira SS-07-01-02

VIII - GRUPO DE OFICINA E OBRAS PUBLICAS
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Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
03 Atendente de Pavimentaçπo 00-08-19-09
04 Mecânico 00-08-18-06
35 Operador de Máquinas 00-08-17-06
02 Almoxarife 00-08-16-05
01 Chapeador 00-08-15-05
02 Soldador 00-08-14-05
01 Eletricista Predial 00-08-13-04
03 Mecânico Auxiliar 00-08-12-04
01 Eletricista Mecânico 00-08-11-03
04 Pintor Especializado 00-08-10-03
05 Carpinteiro 00-08-09-03
10 Pedreiro 00-08-08-03
01 Encanador Hidráulico 00-08-07-03
05 Pintor de Obras 00-08-06-02
15 Operário Especializado 00-08-05-02
01 Marceneiro 00-08-04-02
10 Calceteiro 00-08-03-02
01 Borracheiro 00-08-02-02
77 Operário 00-08-01-01

IX - GRUPOSERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
01 Assistente Social AS-09-05-11
01 Assessor Especial para Deficientes AS-09-04-08
01 Agente de Serviços Comunitários AS-09-03-05
05 Atendente Social AS-09-02-04
62 Atendente Social e Nutricional AS-09-01-02

X - GRUPO DEMAGISTÉRIO

Nº CARGOS: DENOMINAÇÃO: CÓDIGO:
420 Professor Quadro de Carreira M-10-01**
14 Professor Quadro em Extinçπo M-10-02**
10 Especialista em Educaçπo - 

Supervisor Escolar M-10-03**
05 Especialista em Educaçπo - 

Orientador Educacional M-10-03**

Obs.:** O vencimento básico da classe de Professor 
permanece definido por níveis de 01 (um) a 06 (seis), de acordo 
com a titulaçπo.

ANEXO II

SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES, CONDIÇÕES DE TRABALHO, RECRUTAMENTO
E LOTAÇÃO, DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO MUNICÍPIO

GRUPO I

GRUPO DE TÉCNICO ADMINISTRATIVO

CARGO: TESOUREIRO
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 10
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ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: receber e guardar valores; efetuar 

pagamentos; conferir documentos de receita e Despesa; coordenar 
e supervisionar todos os serviços da Tesouraria.

b) Descriçπo analítica:
*realizar, quando necessário, os serviços de Caixa;
*receber e guardar valores;
*conferir documentos de Despesa e comprovantes legais 

anexos aos empenhos, verificando se as despesas estπo 
devidamente liquidadas, para posterior pagamento;

*emitir e assinar cheques (quando designado para tal);
ser responsável pelos valores entregues à sua guarda;
movimentar fundos;

*efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;
*conferir e rubricar livros;
*informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos à 

competência da Tesouraria; confeccionar mapas de arrecadaçπo;
*organizar o boletim da Tesouraria;
*coordenar e supervisionar os serviços do Tesoureiro 

Auxiliar;
*operar equipamentos e sistemas de informática e digitar 

dados;
*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 9

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos que envolvam a 

interpretaçπo de leis; prestar assessoramento administrativo.
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos que envolvam a interpretaçπo de leis e 

normas administrativas, especialmente para fundamentar informa-
ções, incluindo-se nestes, a organizaçπo e orientaçπo dos servi-
ços de guarda e arquivo de documentos; 

*analisar, estudar e adaptar as diversas sugestões do 
Executivo, no que for de interesse da administraçπo de pessoal;

*auxiliar na elaboraçπo de projetos de lei, decretos, 
portarias e outros atos; 

*auxiliar na elaboraçπo de planos de classificaçπo de car-
gos, funções e promoções;

*verificar o direito ou nπo das concessões de vantagens pe-
cuniárias concedidas aos servidores, quando solicitadas;

*manter relaçπo atualizada do número de cargos (preenchidos 
e vagos) do Quadro de Pessoal Efetivo, observando o limite de 
cargos em comissπo; 
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*verificar a exatidπo de certidões de contagem de tempo de 
serviço ou de quaisquer outras ocorrências de interesse do 
servidor;

*elaborar processos de aposentadoria e pensões; 
*executar atividades relacionadas com Concurso Público, se-

leçπo e treinamento de pessoal; 
*examinar e verificar a exatidπo da documentaçπo 

apresentada pelo novo servidor, para ingresso no Serviço Público 
Municipal;

*manter atualizaçπo de conhecimentos com a legislaçπo espe-
cífica de pessoal; 

*colaborar com a Consultoria Jurídica em processos traba-
lhistas e da Justiça Comum, no que diz respeito à reclamatórias 
do servidor municipal; 

*colaborar, dentro de suas funções, com a Diretoria e 
conselhos do CAPSEM;

*prestar assessoramento, propondo alternativas no 
aproveitamento e lotaçπo do servidor, às demais secretarias 
municipais;

*estudar e propor rotinas para o desenvolvimento de traba-
lhos na confecçπo de folhas de pagamento e demais serviços dela 
originários, tais como: FGTS, CAPSEM, INSS, etc.; 

*operar equipamentos e sistemas de informática e digitar 
dados; 

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO "B"
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 8

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: supervisionar, coordenar, examinar 

e informar os processos relacionados com os assuntos gerais da 
repartiçπo.

b) Descriçπo analítica:
*examinar e informar processos relacionados com assuntos 

gerais da repartiçπo;
*interpretar a legislaçπo geral ou específica, os 

regulamentos e instruções para fundamentar informações;
*elaborar relatórios gerais ou parciais;
*redigir qualquer modalidade de expediente administrativo;
*secretariar reuniões e redigir atas correspondentes;
*colaborar nas pesquisas e na elaboraçπo de planos iniciais 

de organizaçπo, demonstrativos, fichas, roteiros e manuais de 
serviço;

*organizar e orientar a organizaçπo de fichários e 
cadastros relativos às atividades que se desempenham na 
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Prefeitura ou Autarquia;
*colaborar na implantaçπo de novas normas e rotinas de ser-

viço;
*estudar e informar processos que tratem de assuntos 

relacionados com a legislaçπo específica de pessoal, preparando 
os expedientes que se fizerem necessários;

*colaborar na execuçπo dos projetos de recrutamento e sele-
çπo de pessoal;

*participar, sob orientaçπo, de atividades relativas ao a-
perfeiçoamento e treinamento de pessoal;

*auxiliar o Assessor Administrativo em processos de aposen-
tadoria e pensões;

*supervisionar e orientar os serviços realizados pelos es-
criturários;

*promover processos de licitaçπo e aquisições de materiais 
e serviços em geral, na forma da legislaçπo em vigor;

*instruir os processos ou prestar informações sobre aquisi-
ções de materiais ou serviços; organizar e manter atualizado o 
cadastro de habilitaçπo de empresas fornecedoras, para fins de 
licitaçπo;

*coletar, analisar, classificar e interpretar dados 
estatísticos;

*elaborar questionários, mapas, gráficos e tabelas para 
fins estatísticos;

*colaborar na realizaçπo de análises preliminares de 
programas e estimativas de despesas; ajudar na administraçπo, 
organizaçπo e trabalhos em bibliotecas;

*operar equipamentos e sistemas de informática e digitar 
dados;

*exercer outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO "A"
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 7

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: examinar e informar os processos 

relacionados com os assuntos gerais da repartiçπo.
b) Descriçπo analítica:
*executar dentre as tarefas definidas no cargo de Oficial 

Administrativo "B", as que envolvam menor grau de 
responsabilidade, abrangendo orientaçπo e revisπo de trabalhos 
de auxiliares;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
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b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 
de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente

CARGO: TESOUREIRO AUXILIAR
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 7

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: receber e guardar valores, efetuar 

pagamentos em geral; auxiliar nos serviços da Tesouraria e 
Contabilidade, conforme descriçπo analítica.

b) Descriçπo analítica:
*executar tarefas de Caixa;
*emitir e assinar cheques, quando designado para tal;
*realizar serviços de conciliações bancárias em geral, con-

trole de saldos, inclusive de contas específicas e vinculadas;
*lançamentos diários de créditos e débitos bancários e bai-

xas de cheques emitidos;
*efetuar pagamentos, recebimentos e controle de saldos dos 

fundos municipais e estacionamento rotativo pago;
*auxiliar o Tesoureiro na conferência de documentos de des-

pesa, comprovantes legais anexos aos empenhos e guias de 
receitas em geral;

*elaborar e conferir boletins de Caixa e saldos bancários;
*operar equipamentos e sistemas de informática e digitar 

dados;
*auxiliar o Tesoureiro em outros serviços e substituído em 

seus impedimentos;
*auxiliar nos serviços de Contabilidade, no que diz 

respeito à organizaçπo e arquivamento dos documentos da 
movimentaçπo financeira diária, Receita e Despesa;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: ESCRITURÁRIO
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar serviços de secretaria em 

geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos rotineiros de escritório, em 

departamentos municipais;
*realizar trabalhos de datilografia e serviços mecanizados 
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ou informatizados e digitaçπo de dados;
*elaborar certidões;
*ter conhecimento básico da legislaçπo atinente ao serviço 

público;
*cuidar de arquivo ou biblioteca;
*informar processos de informática, administrativos e vida 

escolar;
*auxiliar em trabalhos de levantamento e conferência em ge-

ral;
*orientar e informar as partes em guichê ou balcπo;
*preencher livros, fichas e formulários em geral;
*elaborar dados estatísticos quando solicitados;
*zelar e responsabilizar-se pelo material e equipamento de 

trabalho;
*manter registro e arquivo do trabalho executado;

atender telefone;
*receber e transmitir recados;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: ESCRITURÁRIO AUXILIAR
GRUPO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de escritório, 

de arquivo e datilografia, auxiliando o Escriturário.
b) Descriçπo analítica:
*auxiliar e colaborar com o Escriturário no cumprimento de 

suas obrigações, executando as tarefas de menor grau de 
responsabilidade e dificuldade;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

GRUPO II
GRUPO DE FISCALIZAÇÃO

CARGO: AGENTE TRIBUTÁRIO
GRUPO: FISCALIZAÇÃO
PADR├O: 9
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ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: controlar lançamentos de tributos 

em geral, interpretar e aplicar leis, inclusive das atividades 
do comércio, indústria e prestaçπo de serviços.

b) Descriçπo analítica:
*manter rigoroso controle sobre os lançamentos dos tributos 

municipais;
*controlar, para fins de tributaçπo, o comércio, a 

indústria e prestaçπo de serviços em geral, bem como as demais 
atividades sujeitas à fiscalizaçπo municipal;

*examinar, selecionar e preparar elementos necessários à 
execuçπo da fiscalizaçπo externa;

*efetuar o lançamento da Dívida Ativa;
*opinar sobre a isençπo de tributos;
*fornecer certidões relativas aos registros administrativo-

financeiros;
*organizar e supervisionar a realizaçπo de tarefas tributá-

rias;
*prestar informações em processos de sua competência;
*fornecer dados estatísticos, quando solicitados;
*expedir notificações e intimações;
*estudar e propor medidas que visem melhorar os serviços de 

lançamento e fiscalizaçπo, lotaçπo e baixa no cadastro imobiliá-
rio e de contribuintes em geral;

*auxiliar na elaboraçπo de projetos de Lei relativos à área 
tributária;

*manter-se atualizado com referência à legislaçπo 
tributária em geral;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: FISCAL
GRUPO: FISCALIZAÇÃO
PADR├O: 8
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: fiscalizar obras em geral, 
comércio, indústria, prestaçπo de serviços, veículos de aluguel 
e transporte coletivo urbano, entre outros.

b) Descriçπo analítica:
*fiscalizar, sob supervisπo de técnico competente, as obras 

em execuçπo no Município;
*exercer a repressπo às, construções clandestinas;
*verificar se as construções estπo de acordo com a planta 

aprovada pela Prefeitura;
*fiscalizar serviços de reforma e demoliçπo de prédios;
*fiscalizar serviços de instalações, ampliações ou reformas 

nas redes de água e esgoto;
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*providenciar, de conformidade com parecer de órgπo técnico 
competente, no embargo de obras iniciadas sem aprovaçπo ou em 
desconformidade com as plantas aprovadas, verificar o 
cumprimento de especificações contratuais;

*realizar a vistoria final para a concessπo do "Habite-se";
*fiscalizar o comércio, a indústria e prestaçπo de serviços 

em geral, bem como as demais atividades sujeitas à fiscalizaçπo 
municipal;

*verificar o cumprimento, por parte dos munícipes, das dis-
posições do Código de Posturas do Município;

*manter fiscalizaçπo permanente sobre transportes coletivos 
urbanos e automóveis de aluguel, que trafegam nas vias públicas 
sob jurisdiçπo do Município;

*autuar os transportes coletivos e táxis quando infringirem 
as normas legais que regem esses serviços;

*executar os serviços de vistoria, lacraçπo e ordenamento 
dos transportes coletivos e táxis;

*manter cadastro atualizado dos veículos coletivos e táxis;
*fiscalizar a rede de sinalizaçπo, propondo as medidas ne-

cessárias para sua perfeita organizaçπo e funcionamento;
*lavrar autos de infraçπo e apreensπo, comunicar ao setor 

técnico competente as irregularidades que observar, bem como os 
autos de infraçπo, intimaçπo, muitas, apreensões e embargos 
aplicados;

*manter conexπo com os órgπos técnicos respectivos para co-
nhecimento da orientaçπo normativa a ser adotada na realizaçπo 
das tarefas de fiscalizaçπo de sua competência;

*prestar informações em requerimentos sobre assuntos de sua 
competência;

*apresentar boletins diários de suas atividades;
executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, inclusive 
sábados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:
a) Forma- Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: FISCAL DE TRANSITO
GRUPO: FISCALIZAÇÃO
PADR├O: 7

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo Sintética - Exercer a fiscalizaçπo de Trânsito 

nos termos legais, orientar, sugerir, autuar pedestres e 
condutores de veículos, no ãmbito municipal, de acordo com as 
normas do Código de Trânsito Brasileiro.

b) Descriçπo Analítica:
*Executar a fiscalizaçπo de Trânsito, nos termos da 

legislaçπo federal pertinente;
*orientar pedestres e condutores de veículos;

notificar os infratores;
*sugerir medidas de segurança relativas à circulaçπo de 
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veículos e de pedestres, bem como a concernente à sinalizaçπo de 
Trânsito nas vias urbanas municipais;

*orientar ciclistas e condutores de animais;
auxiliar no planejamento, na regulamentaçπo e na operacionaliza-
çπo do Trânsito, com ênfase à segurança;

*fiscalizar o cumprimento em relaçπo à sinalizaçπo de 
Trânsito;

*auxiliar na coleta de dados estatísticos e em estudos 
sobre a circulaçπo de veículos e pedestres;

*lavrar as ocorrências de Trânsito e, quando for o caso, 
providenciar a remoçπo dos veículos infratores;

*fiscalizar o cumprimento das normas gerais de Trânsito e 
relacionadas aos estacionamentos e paradas de ônibus, táxis, am-
bulãncias e veículos especiais;

*participar de projetos de orientaçπo , educaçπo e 
segurança de Trânsito;

*vistoriar veículos, em questões de segurança, higiene, ma-
nutençπo, carga, etc.;

*demais atividades afins, especialmente as contidas no Art. 
24, do Código Nacional de Trânsito, previsto na Lei Federal nº 
9.503, de 23 de setembro de 1997, pertinentes à fiscalizaçπo.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, inclusive 
sábados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente. - 

idade: entre 18 e 45 anos.

GRUPO III
GRUPO TÉCNICO-CIENTÍFICO

CARGO: ARQUITETO
GRUPO: TÉCNICO-CIENTÍFICO
PADR├O: 12ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: realizar projetos, direçπo, 
construçπo e fiscalizaçπo de edifícios públicos, projetos 
urbanísticos e obras de caráter artístico.

b) Descriçπo analítica:
*projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoraçπo arquite-

tônica;
*elaborar projetos de escolas, hospitais e edifícios públi-

cos;
*realizar perícias e fazer arbitramentos;
*colaborar na elaboraçπo de projetos;
*elaborar projetos de conjuntos residenciais e praças 

públicas;
*fazer orçamentos e cálculos sobre projetos de construçπo 

em geral;
*planejar ou orientar a construçπo de reparos de monumentos 

públicos;
*projetar, dirigir e fiscalizar os serviços de urbanismo e 
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a construçπo de obras de arquitetura paisagística;
*examinar projetos e proceder a vistoria de construções;
*emitir parecer sobre questões da sua especialidade;
*colaborar na elaboraçπo do Plano Diretor do Município;

executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 27 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo 

legal para o exercício da profissπo de Arquiteto.

CARGO: ENGENHEIRO
GRUPO: TÉCNICO-CIENTÍFICO
PADR├O: 12

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar ou supervisionar trabalhos 

técnicos de engenharia em serviços públicos municipais.
b) Descriçπo analítica:
*executar ou supervisionar trabalhos relacionados ao 

exercício da profissπo, tais como: projetos, construções de 
obras públicas, estradas de rodagem e demais vias públicas, 
obras de rede de abastecimento de água, saneamento urbano e 
rural, proteçπo do meio ambiente, serviços de urbanismo em geral;

*atender assuntos relativos à engenharia de Trânsito, 
efetuar perícias e arbitramentos;

*realizar o acompanhamento de obras do Poder Público 
Municipal;

*colaborar com o desenvolvimento do Piano Diretor, suas di-
retrizes e orçamentos;

*obedecer as leis federais e municipais que normatizam o 
parcelamento do solo urbano, Código de Obras, Código de 
Posturas, entre outros;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 27 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma- Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo 

legal para o exercício da profissπo de Engenheiro.

CARGO: CONTADOR
GRUPO: TÉCNICO-CIENTÍFICO
PADR├O: 12

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: supervisionar, orientar e coordenar 
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o sistema contábil, sendo responsável pela correta execuçπo dos 
serviços e funcionamento da Contadoria Geral do Município.

b) Descriçπo analítica:
*supervisionar, coordenar e orientar a escrituraçπo dos 

atos ou fatos administrativos;
*examinar processos de prestaçπo de contas;
*auxiliar na elaboraçπo da proposta orçamentária;
*acompanhar a execuçπo orçamentária e verificar a 

existência de saldos nas dotações, para que as despesas possam 
ser autorizadas;

*verificar e informar a classificaçπo das despesas de 
acordo com a legislaçπo vigente;

*examinar, conferir e assinar os empenhos de despesas;
*informar, através de relatórios, sobre a situaçπo orçamen-

tária, financeira e patrimonial do Município;
*supervisionar, coordenar, orientar e conferir a elaboraçπo 

e fechamento de balanços, balancetes patrimoniais, financeiros, 
de receita e despesa;

*elaborar e conferir os documentos e relatórios, da área 
contábil, do Balanço e Prestaçπo de Contas anual para o Tribunal 
de Contas do Estado, nos prazos legais;

*auxiliar na elaboraçπo de projetos de Lei, leis e 
decretos, que dizem respeito à área orçamentária e contábil;

*saber interpretar e aplicar a legislaçπo vigente, acompa-
nhar as mudanças e novas leis;

*dar pareceres, quando solicitado;
*orientar e conferir processos de prestaçπo de contas de 

auxílios e convênios;
*conhecer sistemas informatizados;
*saber operar equipamentos de informática e digitar dados;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.
RECRUTAMENTO:

a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo 

legal para o exercício da profissπo de Contador e registro no 
respectivo Conselho.

CARGO: TÉCNICO EM CONTABILIDADE
GRUPO: TÉCNICO-CIENTÍFICO
PADR├O: 10

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: realizar serviços auxiliares de 

Contabilidade e prestar assessoramento em trabalhos atinentes à 
área de contabilidade em geral.

b) Descriçπo analítica:
*escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos;
*executar serviços auxiliares de contabilidade;
*auxiliar na busca, seleçπo e obtençπo de cópias de 

documentos para levantamentos e informações solicitadas ao Setor 
de Contabilidade;
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*escriturar contas correntes diversas;
*elaborar e guias de caixa, receitas e despesas;
*elaborar planilhas de lançamentos e escriturar 

mecanicamente livros contábeis;
*operar sistemas e equipamentos de informática;
*efetuar a digitaçπo dos empenhos, receitas, lançamentos 

contábeis e outros dados e informações necessárias;
*coordenar, controlar e arquivar as guias de receita;
*coordenar, elaborar e organizar boletins de receita e des-

pesa;
*efetuar e/ou conferir os lançamentos diários de créditos 

bancários, baixas de cheques emitidos e débitos em conta, conci-
liações de saldos, rendimentos financeiros, controle de saldos 
bancários em geral, inclusive de contas específicas e vinculadas;

*conferência dos movimentos diários de despesas pagas e re-
ceitas arrecadadas na Tesouraria Municipal;

*elaborar e conferir balancetes e demonstrativos auxiliares 
de receitas, despesas, patrimoniais e financeiros;

*colaborar na organizaçπo e apresentaçπo de balancetes de 
execuçπo orçamentária, patrimonial e financeira;

*conferência e preparaçπo de documentos para montagem de 
processos de prestaçπo de contas de convênios e auxílios;

*auxiliar o Contador na classificaçπo de despesas, verifi-
cando a existência de saldos, bem como das receitas;

*auxiliar o Contador em suas atribuições e substituí-lo em 
seus impedimentos, por designaçπo do Senhor Prefeito Municipal;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO: a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Técnico em Contabilidade Curso 

Superior, com habilitaçπo legal para exercício da profissπo e 
registro no respectivo Conselho.

CARGO: TÉCNICO RURAL
GRUPO: TÉCNICO-CIENTÍFICO
PADR├O: 9

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: auxiliar os serviços de agronomia, 

executando serviços de atendimento agropecuário.
b) Descriçπo analítica:
*orientar, coordenar e controlar a execuçπo da política de 

desenvolvimento agropecuário, assistência ao produtor rural, 
conservaçπo das reservas florestais, feira do produtor;

*administraçπo das reservas municipais;
*executar serviços auxiliares de agronomia;
*organizar feiras e exposições rurais;
*cooperar com órgπos auxiliares e conveniados; transmitir 

orientaçπo sobre aplicaçπo de defensivos, fertilizantes e corre-
tivos, executar tarefas afins.

19



CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Técnico Agrícola, Técnico 

Agropecuário.

GRUPO IV
GRUPO AUXILIAR TÉCNICO

CARGO: LABORATORISTA
GRUPO: AUXILIAR TÉCNICO
PADR├O: 9

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: supervisionar e executar trabalhos 

de laboratorista asfáltico e outros.
b) Descriçπo analítica:
*aplicar ensaios de caracterizaçπo de solos, tirar umidade, 

densidade, granulometria brita, pedrisco e pó);
*verificar o limite de liquidez, plasticidade, contraçπo e 

equivalência de areia;
*fazer ensaios de compactaçπo de solo, ensaio de proctor 

normal e modificado;
*fazer ensaios de CBR (índice, suporte, califórnia);
*teor de asfalto - mistura asfáltica e marchall;
*determinar a colocaçπo de faixas para imprimaçπo da capa 

selante (RM - 1C);
*determinar faixa para pintura de ligaçπo (cm - 30);

*calibrar usina de britagem, calibrar usina de asfalto;
*controlar execuçπo de concreto de cimento;
*pavimento de corpo de prova de concreto;
*fiscalizar cumprimento das especificações técnicas;
*executar furaçπo para sondagem de terreno;
*extraçπo de betume de PMF (pré-misturado a frio);
*extraçπo de betume de CBUQ (asfalto a quente);
*controle de temperatura de usina a quente;
*fiscal do Projeto PIMES;
*densidade de cilindro cortante - compactaçπo de argila;
*densidade de areia - compactaçπo da base;
*análise de emulsπo RM l C = asfalto a frio;
*auxiliar na topografia (na colocaçπo de material = argila, 

rachπo, sub-base de brita graduada);
*cálculo e desenho de faixa de proctor;
*cálculo de desenho de faixa de CBR;
*controle e preparaçπo de material de sondagem e 

discriminaçπo dos materiais.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial- o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.
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RECRUTAMENTO:
a) Forma- Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente e 

curso profissionalizante.

CARGO: TOPOGRAFO
GRUPO: AUXILIAR TÉCNICO
PADR├O: 9

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar serviços e levantamentos 

topográficos em geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar levantamentos planimétricos convencionais, bem 

como, os de média e alta precisπo, seus cálculos e desenhos;
*auxiliar na coordenaçπo dos trabalhos de campo e escritó-

rio;
*efetuar locaçπo de alinhamento;
*auxiliar no exame de projetos e dar informaçπo sobre le-

gislaçπo;
*supervisionar os trabalhos topográficos, determinando o 

balizamento, colocaçπo de estacas, indicando referências de 
nível, marcas de locaçπo e demais elementos para orientar seus 
auxiliares na execuçπo de seus trabalhos;

*efetuar trabalhos de levantamento imobiliário e cadastrar;
*colaborar na confecçπo de maquetes;
*auxiliar na locaçπo e fiscalizaçπo de obras de construçπo 

civil;
*elaborar relatórios referentes ao serviço;
*zelar pela manutençπo e guarda dos instrumentos, operando-

os e retificando-os para conservá-los nos padrões exigidos;
*responsabilizar-se, também, por equipes auxiliares necessárias 
à execuçπo das atividades próprias do cargo;

*calcular curvas de estradas: horizontais circulares e 
transiçπo, efetuar a locaçπo das curvas, calcular curvas 
verticais, efetuar levantamento exploratório para determinaçπo 
de diretrizes de estradas, calcular greides de estradas;

*efetuar locaçπo e marcaçπo de greides;
*elaborar e desenvolver cálculos de volumes para 

terraplenagem, locar e controlar geometricamente obras de 
terraplenagem;

*elaborar mapas cadastrais, elaborar levantamentos de 
contagem de tráfego;

*elaborar fluxograma, elaborar levantamentos em Rodovias 
Federais e Estaduais para atendimento de solicitações do DNER e 
DAER, desenvolver, calcular e locar projetos de acesso rodoviá-
rios;

*efetuar levantamentos taqueamétricos e seus cálculos;
*calcular planilha de área pela análise dos coordenadores 

dos vértices;
*calcular distãncias pelo sistema estadimétrico;
*efetuar levantamentos para determinaçπo do Norte verdadei-

ro, através da análise dos Meridianos;
*efetuar levantamento de poligonais por caminhamento, irra-

diaçπo, triangulaçπo;
*desenho de poligonais pelo sistema cartesiano, conversπo 
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de coordenados polares - retangulares - polares desenvolvimento 
e interpretaçπo de levantamentos aerofotogramétrico por 
esterocopia;

*efetuar levantamentos e cálculos por processo via satélite 
(GPS);

*efetuar medições para pagamentos de serviços prestados por 
terceiros ao Município e executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente e 

curso profissionalizante na área de topografia e registro no ór-
gπo profissional competente - CREA.

CARGO: DESENHISTA
GRUPO: AUXILIAR TÉCNICO
PADR├O: 8

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: elaborar desenhos técnicos e artís-

ticos, desenhar gráficos em geral.
b) Descriçπo analítica:
*desenhar plantas baixas, cortes, fachadas e detalhes de 

prédios;
*elaborar gráficos e desenhos em perspectivas, preparar e 

passar croquis para escala; *executar desenhos arquitetônicos 
e de projetos de obras;

*fazer desenhos de reservatórios, fossas sépticas;
*filtros, decantadores e redes de água e esgoto;
*fazer desenhos didáticos em geral;
*desenhar projetos de ajardinamento;
*proceder a reconstituiçπo de plantas;
*desenhar plantas de alinhamento, traçadas de ruas cortes, 

curvas de nível;
*executar a reduçπo e ampliaçπo de plantas;
*colaborar na confecçπo de maquetes;
*responsabilizar-se pela guarda e conservaçπo do material 

de trabalho, bem como por equipes auxiliares necessárias à 
execuçπo das atividades próprias do cargo;

*fazer cálculos de áreas em projetos arquitetônicos;
*desenho de canalizaçπo de sangas;
*desenhos de estruturas de ferro e de concreto armado;
*desenhos de projetos de loteamento;
*desenhos de projetos elétricos;
*desenhos de projetos hidrossanitários;
*desenhos de projetos telefônicos;
*desenhos de mapas planimétricos e altimétricos;
*mapas de desmembramento, unificaçπo e usucapiπo;
*desenhos de mapas de doaçπo, permuta e comodato;
*desenhos de projetos de trevos de acesso;
*mapas de localizaçπo e situaçπo;
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*mediçπo de prédios existentes, bem como, calcular a 
referida área;

*desenho de plantas de arruamento para pavimentaçπo;
*desenho de projetos para canalizaçπo de águas pluviais;
*fazer desenhos de projetos para instalaçπo de sinais de 

Trânsito em via pública;
*desenho de planilhas e cronogramas em geral;
*alteraçπo de desenho em projetos em geral;
*fazer contagem, de tráfego de veículos automotores;

desenho de projeto praça pública;
*desenho de mobiliário em projetos;
*desenho de mapas em geral e executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público, de provas teórica e prática, 

com peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFO
GRUPO: AUXILIAR TÉCNICO
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: Auxiliar na execuçπo dos serviços e 

levantamentos topográficos em geral. b) Descriçπo analítica:
*auxiliar o Topógrafo em suas atribuições, quais sejam: 

executar levantamentos planimétricos convencionais, bem como, os 
de média e alta precisπo, seus cálculos e desenhos;

*auxiliar na coordenaçπo dos trabalhos de campo e escritó-
rio;

*efetuar locaçπo de alinhamento;
*auxiliar no exame de projetos e dar informaçπo sobre le-

gislaçπo;
*supervisionar os trabalhos topográficos, determinando o 

balizamento, colocaçπo de estacas, indicando referências de 
nível, marcas de locaçπo e demais elementos para orientar seus 
auxiliares na execuçπo de seus trabalhos;

*efetuar trabalhos de levantamento imobiliário e cadastrar;
*colaborar na confecçπo de maquetes;
*auxiliar na locaçπo e fiscalizaçπo de obras de construçπo 

civil;
*elaborar relatórios referentes ao serviço;
*zelar pela manutençπo e guarda dos instrumentos, operando-

os e retificando-os para conservá-los nos padrões exigidos;
*responsabilizar-se, também, por equipes auxiliares 

necessárias à execuçπo das atividades próprias do cargo;
*calcular curvas de estradas: horizontais circulares e 

transiçπo, efetuar a locaçπo das curvas, calcular curvas 
verticais, efetuar levantamento exploratório para determinaçπo 
de diretrizes de estradas, calcular greides de estradas;

*efetuar locaçπo e marcaçπo de greides;
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*elaborar e desenvolver cálculos de volumes para 
terraplenagem, locar e controlar geometricamente obras de 
terraplenagem;

*elaborar mapas cadastrais, elaborar levantamentos de 
contagem de tráfego;

*elaborar fluxograma, elaborar levantamentos em Rodovias 
Federais e Estaduais para atendimento de solicitações do DNER e 
DAER, desenvolver, calcular e locar projetos de acesso rodoviá-
rios;

*efetuar levantamentos taqueamétricos e seus cálculos;
*calcular planilha de área pela análise dos coordenadores 

dos vértices;
*calcular distãncias pelo sistema estadimétrico;
*efetuar levantamentos para determinaçπo do Norte verdadei-

ro, através da análise dos Meridianos;
*efetuar levantamento de poligonais por caminhamento, irra-

diaçπo, triangulaçπo;
*desenho de poligonais pelo sistema cartesiano, conversπo 

de coordenados polares - retangulares - polares desenvolvimento 
e interpretaçπo de levantamentos aerofotogramétrico por 
esterocopia;

*efetuar levantamentos e cálculos por processo via satélite 
(GPS); efetuar medições para pagamentos de serviços prestados 
por terceiros ao Município e executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.
RECRUTAMENTO:

a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio ou equivalente

CARGO: VIVEIRISTA
GRUPO: AUXILIAR TÉCNICO
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de produçπo de 

mudas em geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos de reproduçπo, através de plantio em 

local próprio e adequado, através de sementes de mudas, tais co-
mo: árvores frutíferas naturais, ornamentais, para florestamento 
e reflorestamento;

*orientar a preparaçπo do solo orgãnico e mineral para a 
plantaçπo em geral;

*executar serviços de tratos culturais;
*apresentar relatórios de controle e distribuiçπo de mudas, 

identificando-as;
*preservar a conservaçπo natural do solo e da mata;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 
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de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público, de provas teórica e prática, 

com peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.

GRUPO V
GRUPO SERVIÇOS GERAIS DE APOIO

CARGO: MOTORISTA
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: 5
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: dirigir veículos automotores, 
zelando pela conservaçπo dos mesmos.

b) Descriçπo analítica:
*dirigir veículos automotores utilizados no transporte de 

passageiros e cargas;
*executar pequenos reparos de emergência;
*preencher boletins de ocorrências; recolher o veículo à 

garagem, quando concluído o serviço, comunicando, por escrito, 
qualquer defeito observado;

*acompanhar e fiscalizar os reparos dos veículos:
*zelar pela limpeza e conservaçπo do veículo;
*auxiliar no manejo de carga e descarga, quando necessário;
*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, inclusive 
sábados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público, de provas teórica e prática, 

com peso superior para a prática.
b) Requisitos:
1.instruçπo: Ensino Fundamental - 41 série ou equivalente.
2.experiência de, no mínimo, 6(seis) meses na conduçπo de 

veículos automotores.
3.certidπo negativa passada pelo órgπo competente de 

acidentes ou infrações graves às leis de Trânsito.
4.Carteira Nacional de Habilitaçπo - Categoria "D".

CARGO: RECEPCIONISTA
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: atendimento ao público; informar e 

orientar.
b) Descriçπo analítica:
*atender e orientar o público em geral nas repartições pú-

blicas municipais;
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*indicar locais e horários de atendimento;
*atender telefone;
*receber e transmitir recados;
*elaborar relatórios e levantamentos gráficos relacionados 

ao cargo;
*colher assinaturas em livro de visitas:
*realizar trabalhos de datilografia;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 37 horas e 30 minutos semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental.

CARGO: TELEFONISTA
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: operar e atender mesas telefônicas-

PABX.
b) Descriçπo analítica: *executar serviços de telefonia;
*atender chamados e transferir ligações;
*receber e transmitir recados telefônicos;
*fazer relatórios e levantamentos gráficos relacionados ao 

cargo;
*preservar e zelar pelos equipamentos, colaborando com a 

manutençπo e guarda, solicitando o auxílio da equipe técnica es-
pecializada;

executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 30 horas semanais.
b) Especial: a jornada de trabalho poderá ser definida em 

um turno opcional, na parte da manha ou tarde e o exercício do 
cargo poderá exigir a prestaçπo de serviços em regime 
suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental.

CARGO: CONTINUO
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: efetuar serviços de circulaçπo de 

documentos.
b) Descriçπo analítica:
*executar a circulaçπo interna de papéis;
*fazer a entrega da correspondência externa;
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*entregar e receber malotes e demais correspondências no 
correio;

*realizar trabalhos de auxílio em serviços de escritório, 
bem como anotar e transmitir recados;

*atender ao telefone e ao público, prestando-lhe as 
informações que estiverem ao seu alcance;

*transportar volumes;
*executar serviços de banco, fazer pagamentos, receber avi-

sos bancários, extratos de contas e demais documentos bancários;
*auxiliar no arquivamento de papéis, processos, correspon-

dências em geral;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental.

CARGO: VIGILANTE
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIOPADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar serviços de vigilãncia.
b) Descriçπo analítica:
*executar serviços de vigilãncia, verificando a entrada e 

saída de pessoas, veículos e materiais;
*manter a ordem e o controle de acesso e freqüência de pes-

soas no recinto;
*executar normas referentes à segurança, impedindo o 

ingresso de pessoas armadas;
*orientar e informar o público quando solicitado;
*atender e zelar o patrimônio público, suas dependências, 

instalações e benfeitorias;
*efetuar rondas e inspeções periódicas, observando 

irregularidades e tomando medidas corretivas quando necessárias;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, bem como o uso de 
uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: SERVENTE
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: 1

27



ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar os trabalhos de limpeza e 

conservaçπo.
b) Descriçπo analítica:
*efetuar trabalhos de limpeza nas diversas dependências dos 

edifícios públicos;
*proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, móveis, per-

sianas e instalações sanitárias;
*remover lixos e detritos;
*lavar e encerar assoalhos;
*retirar o pó de livros, estantes e armários;
*fazer arrumaçπo em locais de trabalho;
*proceder a conservaçπo de móveis, máquinas e outros 

materiais;
*atender chamadas telefônicas, anotar e transmitir recados;
*preparar café, chá, sucos, água, etc. e servir;
*cozinhar e preparar alimentaçπo escolar;
*transportar volumes e correspondências;
*molhar e conservar plantas;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: a) Geral: carga horária de 40 horas 
semanais.

b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 
de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: ZELADOR
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: l

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: zelar pela conservaçπo de locais 

públicos municipais, bem como de unidades de recreaçπo e escolas 
municipais; anotar providências tendentes a evitar a danificaçπo 
do patrimônio municipal.

b) Descriçπo analítica:
*manter sempre em bom estado de conservaçπo os locais 

públicos municipais, assim como unidades de recreaçπo e os 
prédios das escolas municipais;

*ter sob sua guarda materiais destinados às competições es-
portivas;

*conservar canchas, campos de futebol, aparelhos e objetos 
destinados à recreaçπo pública;

*fornecer, colocar e recolher materiais utilizados nas prá-
ticas esportivas;

*zelar pela limpeza e conservaçπo dos prédios municipais 
(escolas, creches), no que concerne às dependências de uso comum;

*executar pequenos consertos; manter vigilãncias sobre 
redes de instalações elétricas e sanitárias e de defesa contra 
incêndio, comunicando de imediato ao órgπo competente as 
irregularidades observadas, visando o pronto restabelecimento 
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das mesmas;
*zelar pela manutençπo e conservaçπo dos móveis e 

utensílios sob a sua guarda;
*solicitar materiais necessários à limpeza e conservaçπo 

dos prédios, mantendo o controle dos mesmos;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais e 

possibilidade de turno único, com revezamento.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: PORTEIRO
GRUPO: SERVIÇOS GERAIS DE APOIO
PADR├O: l
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: executar serviços de portaria, sem 
especializaçπo.

b) Descriçπo analítica:
*controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos 

portões de acesso sob seus cuidados, verificando, quando 
necessário, as autorizações de ingresso;

*verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso 
estπo devidamente fechadas; atender telefone;

*anotar recados;
*levar ao imediato conhecimento de sua chefia qualquer 

irregularidade verificada;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

GRUPO VI
GRUPO DE APOIO EDUCACIONAL

CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: coordenar, supervisionar e fiscali-

zar as atividades relativas ao quadro de pessoal da Secretaria 
Municipal de Educaçπo e Cultura; assessorar a Secretária Munici-
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pal de Educaçπo e Cultura nas atividades relacionadas aos recur-
sos humanos.

b) Descriçπo analítica:
*coordenar as atividades relativas ao quadro de pessoal;
*supervisionar os boletins de efetividade;
*assessorar na elaboraçπo da folha de pagamento;
*supervisionar os boletins de efetividade;
*fornecer subsídios para as promoções do quadro de pessoal 

da Secretaria Municipal de Educaçπo e Cultura;
*manter organizado e atualizado o ativo e passivo do quadro 

de pessoal, estar permanentemente atualizado em relaçπo à le-
gislaçπo vigente;

*cumprir e fazer cumprir a legislaçπo vigente e as determi-
nações superiores;

*tomar providências para disciplinar os casos omissos na 
legislaçπo vigente;

*participar da elaboraçπo dos planos, dos projetos e ativi-
dades da SMEC;

*apresentar sugestões e propostas na sua área de atuaçπo;
*dinamizar o fluxo de informações e os outros órgπos, 

quando necessário;
*realizar reuniões relacionadas ao quadro de pessoal da S-

MEC;
*comunica as irregularidades observadas à autoridade compe-

tente;
*fornecer todas informações solicitadas pelo(a) 

Secretário(a) Municipal de Educaçπo e Cultura, relativos ao qua-
dro de pessoal;

*assessorar no aproveitamento adequado dos recursos humanos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público.
b) Requisitos: instruçπo - curso superior com habilitaçπo 

específica.

CARGO: ASSESSOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: planejar, coordenar, executar 

atividades de cunho administrativo e assessorar o Secretário 
Municipal de Educaçπo e Cultura no assuntos de natureza 
administrativa.

b) Descriçπo analítica:
*elaborar , em conjunto com os responsáveis o plano de tra-

balho dos serviços de secretaria geral, material, patrimônio, 
compras, escrituraçπo escolar, informática, centro de apoio 
pedagógico, recepçπo, assistência ao educando, serviços gerais 
de limpeza e zeladoria;

*acompanhar, orientar, administrar as atividades 
desenvolvidas pelos serviços obedecendo à legislaçπo vigente e 
as orientações do Secretário Municipal de Educaçπo e Cultura;
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*elaborar relatório anual dos serviços, sob sua coordenaçπo;
*assessorar o Secretário Municipal de Educaçπo e Cultura 

nos assuntos de ordem administrativa;
*participar de palestras, cursos, seminários e outros even-

tos relacionados com sua área de atuaçπo;
*manter-se atualizado quanto à legislaçπo vigente;
*comunicar irregularidades constatadas;
*executar outras atribuições que lhe forem delegadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público.
b) Requisitos: instruçπo - curso superior de Pedagogia com 

habilitaçπo em Administraçπo Escolar.  Experiência docente em 
escolas de ensino fundamental de, no mínimo, 5 anos e 
experiência em administraçπo escolar de, no mínimo, 3 anos.

CARGO: ASSESSOR TÉCNICO PEDAGτGICOGRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: assessorar, orientar, planejar, co-

ordenar, acompanhar atividades pedagógicas desenvolvidas pelas 
unidades do Sistema Municipal de Ensino e assessorar o 
Secretário Municipal de Educaçπo e Cultura nas questões técnico 
pedagógica.
b)Descriçπo analítica: 

*participar da elaboraçπo do plano político educacional do 
Município, assessorando nos assuntos pertinentes ao setor 
pedagógico;

*elaborar e fazer cumprir o piano de açπo do serviço;
*elaborar as normas internas de funcionamento do setor 

pedagógico;
*orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades e 

o processo didático-pedagógico desencadeado nas unidades Sistema 
Municipal de Ensino;

*assessorar o Secretário Municipal de Educaçπo e Cultura 
nos assuntos pertinentes à área pedagógica;

*coordenar e acompanhar o Serviço de Orientaçπo Educacional 
das escolas municipais;

*planejar e coordenar o período de planejamento, avaliaçπo 
e desenvolvimento profissional dos docentes municipais;

*programar, Planejar e coordenar, no ãmbito de sistema, 
reuniões, sessões de estudo, encontros, palestras, seminários e 
outros;

*manter atualizada a documentaçπo pertinente ao serviço;
*acompanhar e divulgar índices do aproveitamento escolar;
*visitar as escolas municipais acompanhando o 

desenvolvimento de atividades pedagógicas;
*representar o município em eventos de interesse na área 

educacional;
*orientar o Serviço de Supervisπo da escolas municipais so-

bre atividades pertinentes ao calendário escolar, horários esco-
lares, reuniões de estudo e planejamento, planos, relatórios, 
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projetos pedagógicos, legislaçπo, metodologia, bases curricula-
res, avaliaçπo, estudos de recuperaçπo e outros;

*acompanhar e assessorar a escolas em casos de problemas 
com a documentaçπo e/ou a situaçπo escolar dos educandos;

*coordenar as ações dos ciclos de formaçπo no Ensino Funda-
mental e na Educaçπo Infantil.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público.
b) Requisitos: instruçπo - curso superior com habilitaçπo 

de Pedagogo Escolar - Licenciatura Plena em Pedagogia; ou curso 
superior com habilitaçπo específica de Supervisπo Escolar; ou 
curso superior com Licenciatura Plena na área da Educaçπo e Pós-
Graduaçπo em Supervisπo Escolar, com no mínimo 5 anos de 
experiência nesta funçπo.
CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: serviços gerais de secretaria de 

escola.
b) Descriçπo analítica:
*participar da elaboraçπo da proposta pedagógica e do plano 

global de açπo da escola;
*organizar e dirigir o serviço da secretaria, coordenando o 

trabalho de seus auxiliares;
*assinar, conjuntamente com o diretor, os documentos 

escolares dos alunos, bem como toda a documentaçπo do serviço de 
secretaria, participar de reuniões;

*promover reuniões com os seus auxiliares;
*assessorar a direçπo nos assuntos relacionados ao serviço 

da secretaria;
*elaborar as normas internas de funcionamento do serviço;
*organizar e manter a escrituraçπo escolar, os arquivos 

ativo e passivo, bem como os prontuários de legislaçπo 
referentes à escola e ao ensino;

*zelar pelo recebimento e expediçπo de documentos autênti-
cos, inequívocos e sem rasuras;

*extrair dados que interessem a escrituraçπo escolar de do-
cumentos de identificaçπo apresentados pelos alunos ou seu res-
ponsável, providenciando a pronta restituiçπo dos mesmos;

*arquivar recortes de publicações de interesse da escola e 
inerentes ao serviço;

*revisar toda a escrituraçπo escolar, bem como o expediente 
a ser submetido a despacho e assinatura do diretor;

*providenciar o preparo de históricos escolares, certifica-
dos, atestados e outros documentos similares;

*cumprir, fazer cumprir e divulgar os despachos e 
determinações do diretor;

*providenciar a publicaçπo de editais;
*elaborar relatórios e instruir expedientes;
*incinerar documentos obedecendo à prescriçπo oficial 
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vigente;
*realizar serviços burocráticos relativos ao setor de 

pessoal;
*proceder à avaliaçπo do serviço;
*participar da avaliaçπo global da escola.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio modalidade Normal- 

Técnico em Secretariado, bem como, datilografia e computaçπo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS EDUCACIONAIS
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 5
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: Executar serviços de secretaria em 
geral.

b) Descriçπo analítica:
*Executar trabalhos rotineiros de escritório, em 

departamentos municipais de educaçπo;
*realizar trabalhos de datilografia;
*cuidar de arquivo ou biblioteca;
*informar processos de informática de vida escolar;
*auxiliar em trabalhos de levantamento e conferência em ge-

ral;
*orientar e informar às partes em guichê ou balcπo;
*preencher livros, fichas e formulários em geral;
*elaborar dados estatísticos quando solicitados; zelar e 

responsabilizar-se pelo material e equipamento de trabalho; man-
ter registro e arquivo do trabalho executado; atender telefone; 
receber e transmitir recados e executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio ou equivalente - 

modalidade normal.

CARGO: EDUCADOR INFANTIL
GRUPO: APOIO EDUCACIONAL
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: executar as atividades indissociá-

veis de cuidar e educar crianças de 0 a 6 anos.
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos de cuidado de criança em todos os 

momentos nas áreas de saúde, alimentaçπo, higiene, vestuário, 
etc.;
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*realizar atividades que proporcionem o desenvolvimento in-
tegral da criança em seus aspectos físico, psicológico, intelec-
tual e social complementando a açπo da família e da comunidade;

*planejar, executar e avaliar projetos e atividades que 
proporcionem o desenvolvimento pessoal e social da criança nos 
campos do brincar, do movimento, do conhecimento de si e do 
outro;

*planejar, executar e avaliar projetos e atividades que 
proporcionem a ampliaçπo do universo cultural da criança nos 
campos das artes visuais, do conhecimento do mundo, da língua 
escrita, da língua oral, da matemática, da ciência e da música;

*realizar avaliaçπo da criança mediante acompanhamento e 
registro do seu desenvolvimento;

*participar da elaboraçπo e aplicaçπo da proposta 
pedagógica do estabelecimento de ensino;

*elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta 
pedagógica do estabelecimento de ensino; *ministrar os dias 
letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar 
integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à 
avaliaçπo e no desenvolvimento profissional;

*colaborar com as atividades de articulaçπo da escola com 
as famílias e a comunidade;

*participar de cursos de aperfeiçoamento e treinamento em 
serviço;

*organizar, física e pedagogicamente o ambiente de trabalho 
observando as etapas do desenvolvimento da criança, seguindo 
orientações do Serviço de Supervisπo de Educaçπo Infantil;

*participar de seminários, encontros, palestras, sessões de 
estudo, reuniões pedagógicas e eventos relacionados à educaçπo;

*zelar pelo desenvolvimento integral, contínuo e 
progressivo da criança;

*participar das reuniões de pais promovidas pela escola;
*manter os pais e responsáveis informados sobre o desenvol-

vimento da criança suas dificuldades e necessidades;
*estabelecer estratégias de estimulaçπo para crianças que 

apresentam dificuldades em aspectos do desenvolvimento infantil.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
Geral - carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público de provas teórica e prática.
b) Requisito: instruçπo - Ensino Médio - Modalidade Normal 

com Habilitaçπo em Educaçπo Infantil ou Ensino Médio Modalidade 
Normal e Curso Profissionalizante em Educaçπo Infantil com no 
mínimo de 250 horas de duraçπo.

GRUPO VII
GRUPO SERVIÇOS DE SAÚDE

CARGO: PSICÓLOGO
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: atividade de nível superior, de 
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grande complexidade, envolvendo a execuçπo de trabalhos rela-
cionados com o comportamento humano e a dinãmica da personalida-
de, com vistas à orientaçπo psicopedagógica e ao ajustamento in-
dividual.

b) Descriçπo analítica:
*coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados 

científicos relativos ao comportamento humano e ao mecanismo 
psíquico;

*orientar a elaboraçπo de diagnósticos e controle do 
comportamento do paciente na vida social;

*analisar os fatores psicológicos que intervêm no 
diagnóstico, tratamento e prevençπo das enfermidades mentais e 
dos transtornos emocionais da personalidade;

*colaborar com médicos, assistentes sociais e outros 
profissionais na ajuda aos inadaptos;

*idealizar e orientar a elaboraçπo, aplicaçπo e interpreta-
çπo de testes psicológicos, com vistas à orientaçπo psicopedagó-
gica e à seleçπo profissional;

*realizar entrevistas complementares;
*propor a soluçπo conveniente para os problemas de desajus-

tamento escolar, profissional e social;
*colaborar no planejamento de programas de educaçπo, inclu-

sive a sanitária, e na avaliaçπo de seus resultados;
*desenvolver psicoterapia nas situações de envolvimento 

emocional, nos bloqueios inconscientes e nas reações de 
imaturidade;

*atender crianças excepcionais com problemas de deficiência 
mental e sensorial, ou portadores de desajuste familiar ou esco-
lar, encaminhando-os para escolas ou classes especiais;

*formular, na base dos elementos colhidos, hipóteses de 
trabalho para orientar as explorações psicológicas, médicas e 
educacionais a serem feitas;

*emitir parecer sobre matéria de sua especialidade;
*prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua 

competência;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo 

legal para o exercício da profissπo e registro no respectivo 
conselho ou entidade de classe.

CARGO: MÉDICO VETERINÁRIO
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: atividade de nível superior, 

complexa, envolvendo a execuçπo de trabalhos relacionados com a 
Saúde Pública, com ênfase profilática nas questões de 
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saneamento, prevençπo e controle de doenças transmissíveis por 
animais e/ou seus produtos, por alimentos, pela água, 
desenvolvidas através de campanhas educativas. 

b) Descriçπo analítica:
*coordenar e orientar os trabalhos, bem como realizar os 

levantamentos analíticos, relativos à transmissπo de doenças 
veiculadas por animais domésticos (Zoonoses) ou pelos alimentos 
confeccionados a partir de produtos de origem animal, com origem 
desconhecida (clandestinos) e sem a devida inspeçπo;

*colaborar com outros profissionais afins, para a identifi-
caçπo de surtos veiculados por alimentos e/ou água contaminados, 
que causem baixas hospitalares, sejam veiculados por produtos de 
origem animal ou pela água, ou através de manipuladores portado-
res;

*realizar as vistorias periódicas nos estabelecimentos que 
confeccionem alimentos, orientando, quando necessário, visto que 
as orientações nπo foram seguidas, no que diz respeito às condi-
ções de higiene do estabelecimento, seus utensílios ou manipula-
dores de alimentos;

*coordenar e fiscalizar estabelecimentos que confeccionem 
medicamentos ou os comercializem, no que diz respeito às suas 
condições de higiene, treinamento do pessoal, bem como quanto à 
presença do seu responsável técnico, medicamentos controlados 
com os devidos registros nos seus livros;

*inspeçπo de laboratórios, clínicas médicas, veterinárias e 
odontológicas, de fisioterapia e reabilitaçπo e todas as 
atividades afins, verificando os itens de segurança e higiene;

*vistorias em clínicas para idosos, creches e outras;
*desenvolver trabalhos de proteçπo ao meio ambiente, 

evitando que seja agredido ou que, através da sua agressπo, 
pessoas possam ser prejudicadas;

*prestar assessoramento para empresas que venham a se 
instalar no Município, quanto a poluentes e mecanismos de 
tratamento;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo 

legal para o exercício da profissπo e registro no respectivo 
conselho ou entidade de classe.

CARGO: DENTISTA
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de cirurgia 

bucofacial e fazer odontologia profilática em unidades 
sanitárias ou hospitalar.

b) Descriçπo analítica:
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*executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a 
boca e os dentes de alunos e pacientes em unidades sanitárias do 
Município;

*fazer diagnósticos dos casos individuais determinando o 
respectivo tratamento;

*executar profilaxia dentária;
*fazer extrações de dentes e raízes;
*aplicaçπo de flúor dental;
*preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, 

trabalhos de pontes;
*tratar de condições patológicas da boca e dos dentes dos 

pacientes;
*fazer registros e relatórios dos serviços executados;
*proceder a exames solicitados pelo órgπo de biometria;
*difundir os preceitos de saúde pública odontológica, atra-

vés de aulas, palestras e audiovisuais, ou outros meios escritos;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, bem como o uso de 
uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior e habilitaçπo le-

gal para o exercício da profissπo de dentista e inscriçπo no 
respectivo Conselho ou entidade de classe.

CARGO: ENFERMEIRO
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: supervisionar e prestar serviços de 

enfermagem nas unidades sanitárias do Município.
b) Descriçπo analítica:
*prestar serviços em unidades sanitárias, ambulatoriais e 

seções de enfermagem;
*fazer curativos;
*aplicar injeções;
*ministrar medicamentos;
*responder pela observãncia das prescrições médicas relati-

vas a pacientes;
*supervisionar a esterilizaçπo do material;
*prestar socorros de urgência;
*orientar o isolamento dos pacientes;
*supervisionar os serviços de higienizaçπo dos pacientes;
*providenciar no abastecimento de material de enfermagem;
*supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que lhe 

for subordinado;
*elaborar programas de trabalhos referentes à enfermagem;
*participar de programas de educaçπo sanitária;
*participar dos serviços de saúde pública nos diversos 

setores;
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*apresentar relatórios referentes às atividades sob sua su-
pervisπo;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, bem como o uso de 
uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior e habilitaçπo le-

gal para o exercício da profissπo de Enfermeiro e inscriçπo no 
respectivo Conselho ou entidade de classe.
CARGO: MÉDICO
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: prestar assistência médico-

cirúrgica e preventiva em ambulatórios, escolas ou órgπos afins; 
fazer inspeçπo de saúde em servidores municipais, bem como em 
candidatos a ingresso no serviço público municipal; executar 
atos pertinentes à Medicina.

b) Descriçπo analítica:
*prestar assistência médica, desempenhando as atribuições 

da profissπo;
*preencher relatórios necessários à comprovaçπo de atendi-

mentos;
*atender consultas médicas em ambulatórios e em unidades 

sanitárias do Município;
*examinar funcionários públicos para fins de licença e apo-

sentadoria;
*examinar candidatos a auxílios;
*fazer inspeçπo médica para fins de ingresso no serviço pú-

blico municipal;
*preencher e assinar laudos de exames de verificaçπo;
*fazer diagnóstico e recomendar a terapêutica indicada para 

cada caso;
*prescrever dietéticos;
*prescrever exames de análises clínicas, radiológicos e ou-

tros;
*encaminhar casos especiais a setores especializados;
*preencher a ficha individual do paciente;
*preparar relatórios mensais relativos às atividades do 

cargo;
*preencher laudos médicos, conforme determinaçπo do 

Tribunal de Contas do Estado, quando de aposentadoria de 
servidor municipal, por invalidez;

*executar serviços de necropsia no Instituto Médico Legal 
de Carazinho, enquanto o Governo do Estado nπo colocar médico 
legista à disposiçπo ou em substituiçπo a este, por afastamento 
ou impedimento;

*incentivar a vacinaçπo e indicar medidas de higiene pesso-
al;
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*executar tarefas afins

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços à noite, sábados, domingos e feriados, bem como o 
uso de uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior e habilitaçπo le-

gal para o exercício da profissπo de médico e registro no 
respectivo Conselho ou entidade de classe.
CARGO: NUTRICIONISTA
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: atendimento nutricional, clínico e 

social, envolvendo a execuçπo qualificada de trabalhos relativos 
a educaçπo alimentar, nutriçπo e dietética;

b) Descriçπo analítica:
*executar e orientar trabalhos dentro da área de saúde pú-

blica;
*participando de programas de nutriçπo alimentar, clínica e 

social, participar da elaboraçπo de programas e projetos especí-
ficos de nutriçπo e de assistência alimentar a grupos 
vulneráveis da populaçπo;

*elaborar cardápios normais e dieterápicos;
*inspecionar gêneros alimentícios estocados e propor os mé-

todos e técnicas mais adequadas à conservaçπo de cada tipo de 
alimento;

*controlar o custo médio das refeições servidas e o custo 
total dos serviços de nutriçπo;

*orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem de-
senvolvidos por equipes auxiliares; executar programas de educa-
çπo alimentar, inclusive as editadas no respectivo regulamento 
da profissπo;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de 

uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo e 

registro legal para o exercício da profissπo de Nutricionista e 
inscriçπo no respectivo Conselho ou entidade de classe.

CARGO: SANITARISTA
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 11

ATRIBUIÇÕES:
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a) Descriçπo sintética: desenvolver trabalho educativo com 
indivíduos e grupos, realizando campanhas de prevençπo de doen-
ças, visitas e entrevistas para preservar a saúde.

b) Descriçπo analítica:
*fazer visitas difundindo noções gerais sobre saúde e 

saneamento;
*realizar pesquisa de campo para estimar e estimular a fre-

qüência aos serviços de saúde; atuar em campanhas de prevençπo 
de doenças, aplicando testes e vacinas dentro e fora da unidade 
sanitária;

*identificar os principais sintomas das doenças transmissí-
veis, levando-os ao conhecimento da autoridade competente;

*esclarecer os pacientes sobre diagnósticos, prescriçπo mé-
dica, pedido para exames de laboratório e retomo, quando 
necessário;

*colaborar na coleta de dados estatísticos e outros 
requeridos nos programas de saúde; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 20 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho e o uso de unifor-
me.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Nível Superior, habilitaçπo e 

registro legal para o exercício do cargo de Sanitarista.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: auxiliar no serviço de enfermagem e 

atendimento de doentes em unidades sanitárias do Município.
b) Descriçπo analítica:
*executar o atendimento auxiliar médico e odontológico, no 

desempenho de suas atribuições;
*verificar a tensπo arterial, pulso, respiraçπo e 

temperatura;
*fazer curativos e aplicar injeções e vacinas;
*pesar e medir pacientes;
*orientar como complementaçπo de determinaçπo médica;
*operar equipamentos de eletrocardiograma, eletroencefalo-

grama e outros, sob a supervisπo médica;
*providenciar na esterilizaçπo de materiais e equipamentos 

do ambulatório;
*requisitar, sob a supervisπo médica, o material de 

enfermagem necessário;
*observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;

prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;
*participar da equipe de saúde;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
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a) Geral: carga horária de 37 horas e 30 minutos semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, bem como o uso de 
uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Médio ou equivalente e 

registro no COREN - Conselho Regional de Enfermagem.
CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar atividades elementares da 

saúde.
b) Descriçπo analítica:
*executar o atendimento auxiliar médico, limpeza e preparo 

de material, atendimento à pacientes, encaminhando-os ao médico;
*controlar serviços de fichário;
*datilografar documentos;
*executar trabalhos de campo;
*visitar e auxiliar na orientaçπo médica, tais como: orien-

tar a populaçπo no tratamento da saúde em locais onde possa 
haver possível contaminaçπo e transmissπo de doenças infecto-
contagiosas;

*apresentar relatórios;
*efetuar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 37 horas e 30 minutos semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho, bem como o uso de 
uniforme.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental e curso pro-

fissionalizante com registro no COREN.

CARGO: ATENDENTE NUTRICIONAL
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: executar serviços gerais de alimen-

taçπo escolar.
b) Descriçπo analítica:
*executar as tarefas relativas ao preparo da alimentaçπo 

escolar;
*preparar refeições balanceadas, de acordo com cardápio 

pré-estabelecido pela nutricionista;
*exercer perfeita vigilãncia sobre a condimentaçπo de ali-

mentos;
*manter livres de contaminaçπo ou de deteriorizaçπo os 

gêneros alimentícios sob sua guarda;
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*selecionar os gêneros alimentícios quanto à quantidade, 
qualidade e estado de conservaçπo, observando o período de vali-
dade dos mesmos;

*zelar para que o material e equipamentos de cozinha 
estejam em perfeitas condições de utilizaçπo, higiene e 
segurança;

*usar diariamente uniforme limpo e completo e obedecer 
hábitos de higiene pessoal para o perfeito desempenho das 
funções inerentes ao cargo; *operar com fogões, aparelhos de 
preparaçπo ou manipulaçπo de gêneros alimentícios, refrigeraçπo 
e outros;

*servir alimentaçπo aos alunos;
*recolher, lavar e guardar utensílios utilizados na alimen-

taçπo, encarregando-se da limpeza geral da cozinha, refeitório, 
depósito de gêneros alimentícios e outras dependências 
utilizadas pelo serviço de nutriçπo escolar;

*proceder o controle diário dos gêneros alimentícios utili-
zados no preparo da alimentaçπo, mantendo atualizado o controle 
de estoque responsabilizando-se pelo mesmo;

*informar ao profissional responsável pelo serviço de 
nutriçπo da escola as necessidades e ocorrências diárias, bem 
como fornecer informações corretas para o adequado preenchimento 
de boletins informativos;

*executar outras tarefas compatíveis com o cargo, sempre 
que solicitado pelas chefias;

*participar de cursos de aperfeiçoamento e treinamento em 
serviço.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral - carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público.
b) Requisito: instruçπo - Ensino Fundamental.

CARGO: COZINHEIRA
GRUPO: SERVIÇOS DE SAÚDE
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: executar serviços gerais de alimen-

taçπo escolar.
b) Descriçπo analítica:
*executar as tarefas relativas ao preparo da alimentaçπo 

escolar;
*preparar refeições balanceadas, de acordo com cardápio 

pré-estabelecido pela nutricionista;
*exercer perfeita vigilãncia sobre a condimentaçπo de ali-

mentos;
*manter livres de contaminaçπo ou de deteriorizaçπo os 

gêneros alimentícios sob sua guarda;
*selecionar os gêneros alimentícios quanto à quantidade, 

qualidade e estado de conservaçπo, observando o período de vali-
dade dos mesmos;

*zelar para que o material e equipamentos de cozinha 
estejam em perfeitas condições de utilizaçπo, higiene e 
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segurança;
*usar diariamente uniforme limpo e completo e obedecer 

hábitos de higiene pessoal para o perfeito desempenho das 
funções inerentes ao cargo;

*operar com fogões, aparelhos de preparaçπo ou manipulaçπo 
de gêneros alimentícios, refrigeraçπo e outros;

*servir alimentaçπo aos alunos;
*recolher, lavar e guardar utensílios utilizados na alimen-

taçπo, encarregando-se da limpeza geral da cozinha, refeitório, 
depósito de gêneros alimentícios e outras dependências 
utilizadas pelo serviço de nutriçπo escolar;

*proceder o controle diário dos gêneros alimentícios utili-
zados no preparo da alimentaçπo, mantendo atualizado o controle 
de estoque responsabilizando-se pelo mesmo;

*informar ao profissional responsável pelo serviço de 
nutriçπo da escola as necessidades e ocorrências diárias, bem 
como fornecer informações corretas para o adequado preenchimento 
de boletins informativos;

*executar outras tarefas compatíveis com o cargo, sempre 
que solicitado pelas chefias.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral - carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público de provas teórica e prática.
b) Requisito: instruçπo - Ensino Fundamental.

GRUPO VIII
GRUPO DE OFICINA E OBRAS PUBLICAS

CARGO: ATENDENTE DE PAVIMENTAÇÃO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 9

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: coordenar serviços de pavimentaçπo 

em obras e vias públicas em geral.
b) Descriçπo analítica:
*supervisionar tarefas rotineiras na construçπo de obras;
*coordenar trabalhos de pavimentaçπo asfáltica, de 

paralelepípedos e outros;
*interpretar plantas de obras;
*fazer medições de obras;
*controlar a dosagem de material químico ou industrial;
*verificar as formas e armaduras das obras em geral;
*apresentar relatórios informativos;
*controlar os materiais existentes nas obras, zelar pela 

sua conservaçπo e aplicaçπo;
*organizar os pedidos de materiais;
*verificar o cumprimento de especificações contratuais, bem 

como atender as ordens do setor técnico responsável pela obra;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
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b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 
de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, 

sendo a prática com peso superior.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental ou equivalen-

te.
CARGO: MEC∞NICO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos Mecânicos em ge-

ral.
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos Mecânicos em geral, em veículos e 

máquinas de diversas espécies; fazer a conservaçπo de 
instalações eletro-mecãnicas;

*fazer soldas elétricas ou a oxigênio;
*inspecionar ou reparar veículos automotores;
*supervisionar os serviços realizados pelo Mecânico auxili-

ar;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, 

sendo a prática com peso superior.
b) Requisitos: Instruçπo ~ Ensino Fundamental - 4a série ou 

equivalente.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 6

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: operar máquinas rodoviárias, 

agrícolas e tratores.
b) Descriçπo analítica:
*operar máquinas rodoviárias, agrícolas e tratores, para o 

fim de executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, 
assim como abaulamentos;

*abrir valetas e cortar taludes;
*operar máquinas rodoviárias em escavaçπo, transporte de 

terras, aterros e trabalhos semelhantes;
*operar com máquinas agrícolas de compactaçπo, varredouras 

mecãnicas, tratores, etc.; comprimir, com rolo compressor, can-
chas para calçamento ou asfaltamento;

*auxiliar no conserto de máquinas;
*lavrar e discar terras, preparando-as para plantio;
*cuidar da limpeza e conservaçπo das máquinas, zelando pelo 
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bom funcionamento das mesmas;
*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, 

sendo a prática com peso superior.
b) Requisitos: Instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.
c) Carteira Nacional de Habilitaçπo - Categoria "C".

CARGO: ALMOXARIFE
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos próprios de 

almoxarife, tais como aquisiçπo, guarda e distribuiçπo de 
material.

b) Descriçπo analítica:
acompanhar e orientar os trabalhos de recebimentos, identi-

ficaçπo e conferência dos materiais de almoxarifado;
*controlar a arrumaçπo e o correto acondicionamento dos ma-

teriais;
*responsabiliza-se pela guarda e conservaçπo dos materiais;
*as movimentações de entrada e saída de mercadorias e mate-

riais, solicitando as reposições necessárias;
*participar dos levantamentos físicos anuais, bem como das 

contagens dos materiais estocados;
*relacionar e cadastrar peças, acessórios e equipamentos 

diversos;
*controlar fichário de entrada e saída;
*executar trabalhos de datilografia e/ou digitaçπo de dados 

em sistemas informatizados;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental.

CARGO: ELETRICISTA PREDIAL
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar tarefas de caráter 

técnico, relativas ao planejamento, orientaçπo, avaliaçπo, 
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controle e execuçπo de projetos de instalações atinentes aos 
sistemas de iluminaçπo pública, redes telefônicas, elétricas em 
prédios.

b) Descriçπo analítica:
*coordenar e executar serviços de instalaçπo de iluminaçπo 

pública;
*propor e orientar as modificações dos circuitos elétricos 

em geral;
*efetuar a instalaçπo de semáforos e lombadas eletrônicas;
*supervisionar a instalaçπo e a manutençπo da iluminaçπo 

pública e motores elétricos;
*analisar e orientar os testes de materiais elétricos;
*fiscalizar a substituiçπo dos equipamentos e materiais;
*auxiliar na elaboraçπo de programas;
*executar serviços de recuperaçπo de material elétrico e de 

iluminaçπo pública;
*efetuar testes de materiais elétricos;
*conduzir a execuçπo de serviços externos, tais como: troca 

de lãmpadas, reatores, fotocélulas, contactores, capacitadores, 
luminárias, etc.;

*orientar a verificaçπo de circuitos, assim como consertos 
e montagem de linhas;

*realizar montagens e manutençπo;
*elaborar e interpretar circuitos e esquemas elétricos;
*manter contatos com órgπos públicos ou particulares;
*preparar estimativas das quantidades e custos dos 

materiais e mπo-de-obra necessários às instalações e manutençπo 
de redes elétricas;

*responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à 
execuçπo das atividades próprias do cargo;

*executar instalações e reparações elétricas em prédios do 
Município;

*executar tarefas afins, inclusive as constantes no regula-
mento da profissπo.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 4a série ou 

equivalente.

CARGO: CHAPEADOR
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar os serviços de chapeamento 

de veículos em geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar serviços de chapeamento e soldas em geral, refor-

mar ou retocar chapeamento de veículos;
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*a consertar e fabricar carrocerias de veículos; o fazer 
cortes de chassis e chapas;

*fazer lixamentos em geral;
*recipientes de lixo, baldes e funis;
*proceder a ajustagem de portas e capotas, assim como con-

sertar ou recondicionar fechaduras, máquinas de vidro, porta-ma-
las, limpadores de pára-brisa de veículos; 

*cuidar da conservaçπo dos instrumentos e limpar os locais 
de trabalho, eventualmente; fazer trabalho de emassamento e pin-
tura de veículos; 

*supervisionar os serviços prestados pelo Mecânico 
Auxiliar, relativos a chapeamento; 

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir o uso de 

uniforme e equipamento próprio.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, 

sendo a prática com peso superior.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.

CARGO: SOLDADOR
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar serviços de soldagem em 

geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar diferentes tipos de solda em chapas, peças de má-

quina, lãminas de escarificador, peças de veículos, chassis, 
carcaças de motores, radiadores, rodas motrizes, esteiras, 
pinos, moias, etc.;

*executar soldas comuns elétricas e a oxigênio, inclusive 
soldas com prata, alumínio, etc.;

*manejar maçaricos e operar aparelhos e equipamentos de 
soldagem;

*preparar as superfícies a serem soldadas;
*cortar metais por meio de chama de aparelhos de solda;
*executar serviços de solda em ferro, aço, ferro fundido e 

outros metais;
*fazer solda elétrica em caldeiras e tanques metálicos;
*encher, por meio de solda elétrica;
*zelar pela conservaçπo do equipamento e pela limpeza dos 

locais de trabalho;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar e o uso de uniforme e equipa-
mento próprio.
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RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.

CARGO: MEC∞NICO AUXILIAR
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos Mecânicos em ge-

ral, auxiliando o Mecânico e o chapeador nas suas atividades.
b) Descriçπo analítica:
*auxiliar o Mecânico e o chapeador;
*trocar fecho de molas e lonas de freio;
*efetuar regulagem de freio e embreagem;
*trocar disco de embreagem e chapa de pressπo;
*retirar, desmontar e recolocar caixa de cãmbio;
*retirar, desmontar e recolocar motor; retirar e recolocar 

pistπo hidráulico;
*efetuar troca de cruzetas de cardam, ponta de eixo, 

desmontar e montar diferencial;
*conservar e limpar os utensílios, ferramentas e locais de 

trabalho;
*efetuar lavagem e lubrificaçπo de veículos em geral;
*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 4a série ou 

equivalente.

CARGO: ELETRICISTA-MEC∞NICO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 3

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: Executar serviços de instalaçπo e 

reparos de eletricista em veículos.
b) Descriçπo analítica:
*instalar, inspecionar e reparar instalações elétricas in-

ternas e externas em veículos;
*fazer enrolamentos de bobinas;
*desmontar, ajustar, limpar e montar elétricos, dínamos, 

etc.;
*recuperar motores de partida geral, buzinas, 

interruptores, relés, reguladores de tensπo, instrumentos de 
painéis e acumuladores;

48



*fazer e consertar instalações elétricas em veículos 
automotores;

*reformar baterias;
*providenciar o suprimento de materiais e peças necessárias 

à execuçπo dos serviços; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.

CARGO: PINTOR ESPECIALIZADO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 3

ATRIBULAÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de pintura espe-

cializada, pintar veículos e assemelhados.
b) Descriçπo analítica:
*preparar tintas e vernizes em geral, combinar tintas de 

diferentes cores;
*preparar superfícies para pintura;
*remover e retocar pinturas;
*pintar, laquear e esmaltar objetos de metal, estruturas;
*pintar veículos;
*lixar e fazer tratamento anti-corrosivo;
*abrir lustro com polidores;
*confeccionar modelos em geral;
*executar, a mπo livre ou aplicar com uso de equipamentos, 

tipo pistola;
*aplicar com uso de modelos, letreiros, emblemas, dísticos, 

placas, faixas, etc.;
*calcular orçamentos e organizar pedidos de material;
*responsabilizar-se pelo material utilizado, 

aproveitamento, conservaçπo e guarda do mesmo;
*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 41 série ou 

equivalente.

CARGO: CARPINTEIRO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
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PADR├O: 3

ATRIBUIÇÕES: a) Descriçπo sintética: construir e montar 
estruturas, móveis e objetos de madeira e assemelhados.

b) Descriçπo analítica:
*preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, 

tetos e telhados;
*construir e reparar móveis e outros objetos de madeira;
*preparar e montar portas e janelas;
*colocar vidros;
*consertar caixilhos de janelas;
*colocar fechaduras;
*construir andaimes;
*construir coretos e palanques;
*fazer e montar esquadrias;
*construir formas de madeira para aplicaçπo de concreto;
*organizar pedidos de suprimentos de material e 

equipamentos para a carpintaria;
*operar com máquinas de carpintaria, tais como: serra 

circular, serra de fita, furadeira, plainas, desempenadeira e 
outras;

*zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservaçπo e 
funcionamento da carpintaria e ferramentas em geral;

*calcular orçamentos de trabalhos de carpintaria;
orientar trabalhos de auxiliares;

*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: PEDREIRO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 3

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de alvenaria, 

concreto e outros materiais para construçπo de obras e edifícios 
públicos.

b) Descriçπo analítica: 
*trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;
*construir alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
*preparar ou orientar a preparaçπo de argamassa;
*fazer reboco;
*preparar e aplicar caiações;
*fazer blocos de cimento;
*colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
*armar andaimes;
*assentar e recolocar aparelhos sanitários, tijolos, telhas 

50



e outros;
*trabalhar com qualquer tipo de massa à base de cal, 

cimento e outros materiais de construçπo;
*cortar pedras;
*armar formas para fabricaçπo de tubos;
*remover materiais de construçπo, responsabilizar-se pelo 

material utilizado;
*calcular orçamentos e organizar pedidos de material;
*responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à 

execuçπo das atividades próprias do cargo;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: BORRACHEIRO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de reparos de 

pneumáticos em geral.
b) Descriçπo analítica:
*executar serviços de montagem e desmontagem de pneus de 

veículos automotores em geral;
*revisar pneus, classificar e ordenar o serviço de 

recuperaçπo dos mesmos, como recapagem, reforma e recauchutagem;
*controlar e instruir os usuários para a conservaçπo dos 

mesmos;
*fazer consertos em pneus e cãmaras, realizar trabalhos de 

recuperaçπo de pneumáticos em geral;
*auxiliar no recebimento, conferência, verificando a quali-

dade, bem como a expediçπo de pneus;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: CALCETEIRO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PεBLICAS
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PADR├O: 2
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética: executar tarefas de assentamento de 
paralelepípedos, com preparaçπo do local e material em caso de 
pavimentaçπo asfáltica.

b) Descriçπo analítica:
*executar os trabalhos necessários para o assentamento de 

paralelepípedos ou alvenaria poliédrica;
*assentar paralelepípedos, pedra irregular, lajes, mosaicos 

e outros tipos de calçamento;
*fazer o rejuntamento de paralelepípedos com asfalto;
*fazer assentamentos de meio-fio;
*preparar o material a ser aplicado em pavimentos asfálti-

cos;
*aplicar argamassa no leito da via pública;
*abrir, repor e consertar calçamentos, bem como pavimenta-

ções já existentes, de concreto, cimento ou asfalto;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: PINTOR DE OBRAS
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de pintura em 

interiores e exteriores.
b) Descriçπo analítica:
*preparar tinta e vernizes em geral;
*preparar superfícies para pintura;
*remover e retocar pinturas;
*pintar, laquear e esmaltar objetos de madeira, metal, por-

tas, janelas, paredes, estruturas, postes, meio-fio de calçamen-
to, faixas de rolamentos, sinalizaçπo, etc.;

*preparar e aplicar pinturas à cal;
*efetuar montagem e colocaçπo de placas de sinalizaçπo;
*montagem, pintura e colocaçπo de abrigos;
*auxiliar nos trabalhos de interrupçπo de vias públicas com 

cavaletes;
*responsabilizar-se pelos equipamentos auxiliares necessá-

rios à execuçπo das atividades próprias do cargo;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais. b) 

Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo de 
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serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: ENCANADOR HIDRÁULICO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 3

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar serviços gerais na área de 

encanamento hidráulico.
b) Descriçπo analítica:
*interpretar plantas hidrossanitárias;
*prestar assistência em instalações hidráulicas dos cemité-

rios municipais e Distrito Industrial;
*realizar instalações e consertos hidrossanitárias em geral;
*desentupir banheiros de praças, escolas da rede municipal, 

creches, parques municipais e outras repartições públicas do Mu-
nicípio;

*realizar serviços de consertos em encanamentos de vias pú-
blicas, de responsabilidade do Município;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: OPERÁRIO ESPECIALIZADO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: realizar trabalhos que exijam espe-

cializaçπo, conforme descriçπo analítica.
b) Descriçπo analítica:
*conduzir ao local de serviço todo o material necessário 

aos trabalhos de levantamento topográfico e auxiliar os serviços 
de topografia;

*executar, sob a orientaçπo do carpinteiro, trabalhos de 
colocaçπo de cabos em ferramentas;

*ajudar nos serviços de locaçπo de pequenas obras de 
alvenaria;

*fazer pequenos reparos em pisos de cimento; *montar e 
desmontar motores, máquinas e caldeiras de asfalto, sob a 
orientaçπo de um Mecânico;
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*auxiliar na confecçπo de capas de bancos;
*auxiliar no conserto de estofamentos de veículos e móveis;
*auxiliar na fabricaçπo de ferramentas;
*manejar serras e afiar ferramentas;
*auxiliar nos serviços de jardinagem em geral;
*lavar, lubrificar e abastecer veículos e motores;
*encarregar-se de bombas de gasolina;
*limpar estátuas e monumentos;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

CARGO: MARCENEIRO
GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: construir e montar móveis e objetos 

de madeira.
b) Descriçπo analítica:
*construir e reparar móveis e outros objetos de madeira;
*preparar, montar e consertar portas e janelas;
*colocar vidros;
*construir andaimes;
*construir coretos e palanques;
*fazer e montar esquadrias;
*construir formas de madeira para aplicaçπo de concreto;
*zelar pela limpeza do setor de trabalho que lhe diz 

respeito;
*organizar pedidos de materiais e equipamentos para a 

realizaçπo dos trabalhos de marcenaria;
*operar com máquinas de marcenaria, conservando-as cuidado-

samente;
*fazer orçamento de trabalhos de marcenaria;
*orientar trabalhos de auxiliares;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público. b) Requisitos: instruçπo - 

Ensino Fundamental - incompleto ou equivalente.

CARGO: OPERÁRIO
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GRUPO: OFICINA E OBRAS PUBLICAS
PADR├O: l

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: realizar trabalhos braçais que nπo 

exijam especializaçπo.
b) Descriçπo analítica:
*carregar e descarregar materiais de veículos;
*transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de 

construçπo e outros;
*fazer mudanças;
*proceder a abertura de valas;
*efetuar serviços de capina em geral;
*varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas 

e próprios municipais;
*proceder a limpeza de oficinas, depósitos de lixo e detri-

tos orgãnicos, inclusive em gabinetes, sanitários públicos ou em 
próprios municipais;

*cuidar dos sanitários;
*recolher o lixo a domicílio, operando nos caminhões de as-

seio público;
*auxiliar nas tarefas de construçπo, calçamento e 

pavimentaçπo em geral, preparar argamassa;
*auxiliar no recebimento e entrega de materiais;
*auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos;
*cavar sepulturas e auxiliar nos sepultamentos;
*auxiliar em serviços de jardinagem;
*cuidar de árvores frutíferas, molhar plantas;
*cuidar de recipientes de lixo, terrenos baldios e praças;
*alimentar animais, sob supervisπo;

cuidar de ferramentas, máquinas e veículos de qualquer natureza;
executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público de provas teórica e prática, com 

peso superior para a prática.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - incompleto 

ou equivalente.

GRUPO IX
GRUPO SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO: SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
PADR├O: 11
ATRIBUIÇÕES:

a) Descriçπo sintética:
b) Descriçπo analítica:
*executar trabalhos com políticas sociais, incluindo as a-

ções de saúde, educaçπo e assistência;
*projetar, gerenciar e executar programas de atuaçπo 
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profissional em busca da melhoria de condições de vida da 
populaçπo em geral;

*investigar a realidade social com vistas à construçπo de 
um conhecimento pertinente a sua intervençπo e à realidade 
social da populaçπo;

*intervir na realidade social, de acordo com as demandas a-
presentadas pelos usuários das instituições.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Graduaçπo Superior em Serviço 

Social.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA DEFICIENTES
GRUPO: SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
PADR├O: 8

ATRIBULAÇÕES:
a) Descriçπo sintética: coordenar, articular, executar 

ações voltadas ao atendimento integral da Pessoa Portadora de 
Deficiência - PPD.

b) Descriçπo analítica:
*elaborar projetos para atendimento à PPD;
*coordenar, a nível municipal o PEAI-PPD;
*articular as ações da área social referentes ao 

atendimento à PPD;
*promover visitas às famílias e PPD;
*coordenar as atividades de PPD em centros ocupacionais e 

oficinas;
*buscar a integraçπo da PPD no mercado de trabalho e/ou 

economia informal;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente - 

Habilitaçπo em Educaçπo Especial para Pessoa Portadora de 
Deficiência.
CARGO: AGENTE DE SERVIÇOS COMUNITÁRIOS
GRUPO: SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
PADR├O: 5

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos auxiliares rela-

cionados com a assistência social comunitária.
b) Descriçπo analítica:
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*atender pessoas, em especial carentes, identificando-os e 
encaminhando-os à assistência social;

*fazer visitas domiciliares em instituições, levantando da-
dos necessários ao posterior atendimento social;

*auxiliar em levantamentos e estudos na área de serviço so-
cial;

*desempenhar trabalhos burocráticos, de caráter confidenci-
al, relativo ao serviço, organizando fichário, registrando os 
casos investigados, elaborando e datilografando relatórios sobre 
os trabalhos realizados;

*desenvolver atividades de grupo;
*prestar auxílio na organizaçπo de assembléias de cunho co-

munitário;
*coordenar trabalhos de assembléias gerais comunitárias, 

quando solicitado;
*orientar os organizadores das assembléias, no sentido de 

bem conduzirem os assuntos, a serem apreciados, discutidos e e-
lencados, determinando a ordem das prioridades, para posterior 
encaminhamento aos órgπos competentes;

*propor a formaçπo de novas entidades no ãmbito 
comunitário, auxiliando no encaminhamento da documentaçπo 
necessária para legalizaçπo, junto aos órgπos competentes;

*executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 35 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: ATENDENTE SOCIAL
GRUPO: SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
PADR├O: 4

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo sintética: executar trabalhos de auxiliar de 

assistência social.
b) Descriçπo analítica:
*prestar assessoramento à Assistente Social;
*desempenhar tarefas de orientaçπo quanto a preparo profis-

sional, planejamento familiar, aproveitamento de recursos, 
higiene às famílias, crianças, adolescentes, idosos e 
deficientes;

*integrar as pessoas necessitadas nos projetos sociais do 
Município; *planejar e executar projetos de promoçπo social; 

*demais tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
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a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo: Ensino Médio ou equivalente.

CARGO: ATENDENTE SOCIAL E NUTRICIONAL
GRUPO: SERVIÇOS DE ASSIST╩NCIA SOCIAL
PADR├O: 2

ATRIBUIÇÕES:
a) Descriçπo Sintética: executar trabalhos de auxiliar 

social e nutricional.
b) Descriçπo Analítica:
*executar trabalhos de atendimento à criança em todos os 

momentos e atividades do dia à dia;
*atender e preparar alimentaçπo, higiene, vestiário;
*prestar assessoramento à Nutricionista e Assistente Social;
*zelar pelo bom funcionamento da creche;
*desempenhar tarefas de cozinhar, lavar, organizar e manter 

em condições o vestuário, cama e mesa;
*executar tarefas de limpeza em geral;
*dar atendimento aos menores albergados;
*executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercício do cargo poderá exigir a prestaçπo 

de serviços em regime suplementar de trabalho.

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público.
b) Requisitos: instruçπo - Ensino Fundamental - 411 série 

ou equivalente.

GRUPO X
GRUPO DE MAGISTÉRIO

CARGO: PROFESSOR
GRUPO: MAGISTÉRIO

ATRIBUIÇÕES:
Os docentes incumbir-se-ao de:
I. participar da elaboraçπo da proposta pedagógica do esta-

belecimento de ensino;
II. elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a 

proposta pedagógica do estabelecimento de ensino;
III. zelar pela aprendizagem dos alunos;
IV. estabelecer estratégias de recuperaçπo para os alunos 

de menor rendimento;
V. ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, 

além de participar integram dos períodos dedicados ao 
planejamento, avaliaçπo e no desenvolvimento profissπo;

VI. colaborar com as atividades de articulaçπo da escola 
com as famílias e a comunidade;

VII.realizar trabalhos inerentes à funçπo docente;
VIII. realizar as atribuições previstas no regimento esco-

lar;
IX. outras atribuições afins.

58



CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária de acordo com o Plano de Carreira: 20, 25, 30 

ou 40 horas;

RECRUTAMENTO:
a) Forma: Concurso Público
b) Requisitos: instruçπo - previstos em Lei.

CARGO: SUPERVISOR ESCOLAR
GRUPO: MAGISTÉRIO

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: planejar, coordenar, executar e 

avaliar as atividades de Supervisπo Escolar.
b) Descriçπo analítica:
*participar da elaboraçπo da proposta pedagógica e do plano 

global de açπo da escola, assumindo a coordenaçπo dos trabalhos 
em conjunto com o diretor escolar;

*elaborar o plano de açπo do serviço; elaborar as normas 
internas de funcionamento do serviço;

*orientar e supervisionar atividades de diagnóstico, 
controle e avaliaçπo do rendimento escolar;

*assessorar o diretor no que lhe for pertinente;
*visitar salas de aula com vistas a acompanhar o trabalho 

docente;
*realizar tratamento estatístico global do rendimento esco-

lar dos alunos;
*promover no ãmbito da escola, reuniões, sessões de estudo, 

encontros, palestras, seminários e outros;
*manter atualizada a documentaçπo pertinente ao serviço;
*orientar os professores quanto à execuçπo das atividades 

curriculares;
*organizar, divulgar e manter atualizado o quadro geral de 

controle sobre atividades referentes ao calendário escolar, 
horário de trabalho do professores, reuniões pedagógicas e 
outros;

*estudar o histórico escolar apresentado pelo aluno 
matriculado por transferência, tomando a medidas pedagógicas 
cabíveis;

*orientar e acompanhar os estudos de recuperaçπo dos alunos;
*assessorar o diretor na elaboraçπo do calendário escolar 

na distribuiçπo da carga horária e na organizaçπo do horário 
escolar;

*participar do processo de integraçπo escola - família - 
comunidade;

*integrar a coordenaçπo geral do conselho de classe;
*proceder à avaliaçπo interna do serviço;

*oferecer sugestões alternativas de ajustamento para o 
plano global da escola;

*participar da avaliaçπo global da escola.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO

59



a) Forma: concurso público.
b) Requisitos: instruçπo - curso superior com habilitaçπo 

específica.

CARGO: ORIENTADOR EDUCACIONAL
GRUPO: MAGISTÉRIO

ATRIBUIÇÕES
a) Descriçπo sintética: planejar, coordenar, executar e 

avaliar as atividades de Orientaçπo Educacional.
b) Descriçπo analítica:
*participar da elaboraçπo da proposta pedagógica e do piano 

global de açπo da escola; 
*elaborar o plano de açπo do serviço, a partir do plano 

global da escola;
*elaborar as normas internas de funcionamento de serviço;
*participar do processo de integraçπo escola - família - 

comunidade;
*preparar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades 

dos conselheiros de turma; 
*manter trabalho integrado com o serviço de supervisπo 

escolar;
*cooperar com as instituições da escola no que se fizer ne-

cessário;
*manter atualizada a documentaçπo do serviço;
*apresentar relatórios periódicos ao diretor;
*integrar a coordenaçπo geral do conselho de classe;
*assessorar o diretor nos casos de aplicaçπo de penalidades 

sócio-educativas de alunos; 
*proceder à avaliaçπo interna do serviço;
*participar da avaliaçπo global da escola.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
a) Geral: carga horária de 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO
a) Forma: concurso público.
b) Requisitos: instruçπo - curso superior com habilitaçπo 

específica.

ANEXO III

SITUAÇÃO EXISTENTE SITUAÇÃO PREVISTA
NºCARGOS DENOMINAÇÃO PADR├O  NºCAR - DENOMINAÇÃO PADR├O
01 ENGENHEIRO 13 02 ENGENHEIRO 12
01 CONTADOR 13 02 CONTADOR 1201
ARQUITETO 13 02 ARQUITETO 12
01 SANITARISTA 12 01 SANITARISTA 11
01 PSICÓLOGO 12 02 PSICÓLOGO 11
02 NUTRICIONISTA 12 03 NUTRICIONISTA 11

01 MÉDICO-VETERINÁRIO 11
07 MÉDICO 12 07 MÉDICO 11
01 ENFERMEIRO 12 03 ENFERMEIRO 11
03 DENTISTA 12 03 DENTISTA 11

01 ASSISTENTE SOCIAL 11
01 AS.TÉC.PEDAGτGICO 11
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01 AS.RECUR.HUMANOS 11
01 AS.TÉCN.ADMINIST. 11

01 TESOUREIRO 11 02 TESOUREIRO 10
03 CONTABILISTA AUX. 11 03 TECN.CONTABILIDADE 10
03 TOPOGRAFO 10 04 TOPOGRAFO
01 TÉCNICO RURAL 10 02 TÉCNICO RURAL  9
01 LABORATORISTA 10 01 LABORATORISTA  9
03 ENC.PAVIMENTAÇÃO 10 03 ATEND.PAVIMENTAÇÃO  9
02 AS.ADMINISTRATIVO 10 02 ASSES.ADMINISTRATIVO 9
01 AGENTE TRIBUTÁRIO 10 01 AGENTE TRIBUTÁRIO    9
03 OFICIAL ADMIN."B"  9 03 OFICIAL ADMINIST."B" 8
20 FISCAL TRANSITO  8 20 FISCAL DE TRANSITO  7
07 FISCAL  9 08 FISCAL  8
03 DESENHISTA  9 04 DESENHISTA  8

01 AS.ESP.P/DEFICIENTES 8
02 TESOUREIRO AUXILIAR  8 02 TESOUREIRO AUXILIAR  7
05 OFICIAL ADMINIST."A" 8 05 OFICIAL ADMINIST."A" 7

15 SECRETARIO DE ESCOLA 6
28 OPERADOR DE MAQUINAS 7 35 OPERADOR DE MAQUINAS 6
02 MEC∞NICO  7 04 MEC∞NICO  6
10 ESCRITURÁRIO  7 30 ESCRITURÁRIO  6

04 AUX.DE TOPOGRAFO  6
03 AUXILIAR ENFERMAGEM  7 10 AUXILIAR ENFERMAGEM  6
02 SOLDADOR  6   02 SOLDADOR  5
42 MOTORISTA  6 50 MOTORISTA  5
11 ESCRIT.AUXILIAR  6 11 ESCRIT.AUXILIAR  5
01 CHAPEADOR  6 01 CHAPEADOR  5
35 AUX.SER.EDUCACIONAIS 6 35 AUX.SER.EDUCACIONAIS 5
06 ATENDENTE ENFERMAGEM 6   10   ATENDENTE ENFERMAGEM 5
01 ALMOXARIFE  6 02 ALMOXARIFE  5
01 ENC.SERV.COMUNIT.  6 01 AG.SERV.COMUNITÁRIOS 5
04 TELEFONISTA  5 04 TELEFONISTA  4
03 RECEPCIONISTA  5 10 RECEPCIONISTA  4
03 MEC∞NICO AUXILIAR  5 03 MEC∞NICO AUXILIAR  4

01 ELETRICISTA PREDIAL  4
40 EDUCADOR INFANTIL  4
05 ATENDENTE SOCIAL  4

03 PINTOR ESPECIAL.  4 04 PINTOR ESPECIALIZADO 3
10 PEDREIRO  4 10 PEDREIRO  3

01 ENCANADOR HIDRÁULICO 3
01 ELETRICISTA  4 01 ELETRICISTA MEC∞NICO 3
15 CARPINTEIRO  4 05 CARPINTEIRO  3

01 VIVEIRISTA  2
03 VIGILANTE  2 23 VIGILANTE  2
05 PINTOR DE OBRAS  2 05 PINTOR DE OBRAS  215
OPERÁRIO ESPECIALIZ.  2 15 OPERÁRIO ESPECIALIZ. 2
01 MARCENEIRO  3 01 MARCENEIRO  2

10 COZINHEIRA  2
02 CONTINUO  2 04 CONTINUO  2
10 CALCETEIRO  2 10 CALCETEIRO  2
01 BORRACHEIRO  2 01 BORRACHEIRO  2

25 ATENDENTE NUTRICION. 2
86 ATEND.SOCIAL NUTRIC. 2 62 ATEND.SOCIAL NUTRIC. 2
15 ZELADOR  1 15 ZELADOR  1
110 SERVENTE  1 110 SERVENTE  1

06 PORTEIRO  1
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100 OPERÁRIO  1 77 OPERÁRIO  1
01 FISCAL "B"  9 -- ----------  -
04 ATENDENTE ALBERGUE  2 -- ----------  -
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