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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ - SP

LEI N.° 6.897, DE 12 DE SETEMBRO DE 2047

Institui o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragdo da
Prefeitura do Municipio de Jundiai e d4 providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAf, Estado de Sao Paulo, de
acordo com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessfio Ordindria realizada no dia 11 de
setembro de 2007, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO X
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragio da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos € empregos
publicos que compdem a estrutura organizacional;

II — possibilitar o reconhecimento dos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificag8o profissional através de instrumentos de mobilidade funcional;

III - manter a administragdio dos vencimentos e salarios dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugiio
profissional;

IV — criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de
forma mais eficaz & melboria do desempenho, da qualidade, da produtividade ¢ do
comprometimento com os resultados do seu trabatho.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Cargo: é o conjunto de atribui¢fes ¢ responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funciondrio municipal, instituido no quadro de cargos respectivo,
criado por Lei, com denomina¢fo prépria, vencimento e atribui¢des especificas;

II - Emprego: ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidacgio das Leis Trabalhistas;

III - Funciondrio: € a pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio,
sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comisséo;

IV - Empregado: ¢ a pessoa contratada sob o regime da legislac&o trabalhista;

V -~ Servidor publico: ¢ todo funciondrio e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigéo;

VI - Vencimento ou saldrio: € a retribuigio pecuniéria bésica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor pablico;

VII - Remuneragdo: ¢ o valor do vencimento ou do saldric acrescido das
vantagens a que o servidor piblico tem direito;

VIII - Grau: ¢ valor indicativo de cada posiciio de vencimento ou saldrio em que of |
servidor podera estar enquadrado, dentro do grupe a que pertenga, representado por letras; Q
b/
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IX — Categoria: agrupamentos de cargos da mesma natureza, que permitam a
passagem de uma categoria funcional para outra dentro do grupo de atividades a que pertenga;

X — Classe: agrupamentos de cargos ¢ empregos de mesma denominagio ¢
idénticas atribui¢3es;

XI ~ Carreira: possibilidade oferecida a0 servidor de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, através da passagem a graus ou grupos superiores, dentro da estrutura de
cargos e empregos;

XH — Grupo: € o conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela
de vencimento;

XIII - Quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura
dos érgdos do Poder Executivo;

XIV —~ Progressdio: é a passagem do servidor pablico de um grau para o

imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliacfio de desempenho;

XV — Promocg#o:

a) Para os servidores em geral: é a derivagdo, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinagdo de avaliagiio de desempenho e participagfio em curso de capacitagfo, ou

b) Para os servidores ocupantes de cargos dispostos em categorias, nos termos do
inciso IX deste artigo: & a derivagiio, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do
grupo de atividades a que pertenga e na forma do quadro por categorias definido no Anexo V;

XVI - Mobilidade funcional: ascensdo do servidor para grau ou grupo superior,
dentro da estrutura de cargos € empregos; €

XVII - Padréio de vencimento ou sal4rio: Posigfio ocupada pelo servidor na tabela
de vencimentos ou salarios, composta pela indicagfio do grupo a que pertenca.

TiTULO 1T
DO PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO
CAPITULO 1
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragio abrange os
cargos de provimento efetivo ¢ os empregos piblicos da estrutura organizacional da
Administra¢io Direta do Poder Executivo.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiai € ¢ constante]
dos Anexos I ¢ XIII (“cargos de provimento efetivo”) ¢ I (“cargos de provimento em
comissfo”) integrantes desta Lei, observadas as seguintes regrar%g,
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I — os atuais cargos constantes da coluna “Situacio Atual” ficam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo Nova™;

H - s3o criados os cargos constantes na coluna “Situagio Nova” sem
correspondéncia na coluna “Situaglo Atual”.

Pardgrafo unico - As atribuicdes ¢ as exigéncias de habilitagio exigidas para
ingresso nos cargos de provimento efetivo ¢ em comissdo sio as estabelecidas nos Anexos
XIV e XV, respectivamente, as quais poderfio ser atualizadas por decreto, sempre que
necessario.

Art. 5°. O quadro de cargos por atividades é o constante do Anexo IV,

Art. 6°. O quadro de cargos por categorias, referido no art. 2°, XV, “b” é o
constante do Anexo V.

Art. 7°. O Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Jundiaf passa a
ser o do Anexo III, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna “Situagao
Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo Nova”.

Parigrafo dnico. O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo &
destinado & extingfo na vacancia, de acordo com as disposi¢des da Lei n® 3939, de 29 de maio
de 1992.

Art. 8° Ficam destinados & extingfio na vaclncia os cargos discriminados no
Anexo VI, cujas atribuigdes estdo descritas no Anexo XVI.

Pardgrafo Gnico. Os cargos discriminados no Anexo VI que estiverem vagos na

data da publicagdo desta Lei ficam imediatamente extintos.

Art. 9°. O ingresso far-se-4 sempre no Grau inicial do grupo ou do subgrupo a
que pertence o cargo na forma disposta no Anexo 1.

CAPITULO 111
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 10. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdio, methoria da qualidade e eficiéncia do servigo € a

valoriza¢io do servidor publico.

Art. 11, A avaliagio de desempenho constituirda um processo anual e sistematico
de afericdo individual do mérito do servidor publico e serd utilizada para fins de mobilidade
funcional.

§ 1° O programa ou processo de avaliagio serd definido em regulamento,

contemplando os seguintes fatores funcionais:
I - Assiduidade;

I — Postura profissional;
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III — Relacionamento profissional;

IV — Responsabilidade;

V — Observincia de normas e procedimentos de servigo;
VI — Aproveitamento do trabalho;

VH - Disponibilidade e participagfio na drea de trabalho;
VIII - Utilizag30 de recursos materiais;

IX — Conhecimento do trabalho;

X - Qualidade do trabalho;

XTI - Rendimento do trabalho.

§ 2°. O fator assiduidade serd objeto de avaliagio através de pontos a serem

descontados da soma dos obtidos nos demais fatores, conforme se dispuser em regulamento.

§ 3°. Todo servidor serd cientificado do resultado de sua avaliagiio de

desempenho.

§ 4°. Além dos fatores funcionais de avaliagfio definidos no § 1° a
regulamentacfio do disposto neste artigo devera estabelecer critérios de avaliagdo mensurdveis
de acordo com os objetivos estratégicos e programdticos da Administragio, em consonfincia
com as diretrizes contidas no artigo 24,

Art. 12. A coordenaglio e supervisio do processo de avaliagdo de desempenho
competem 2 Secretaria de Recursos Humanos, observados o disposto nos artigos 13 a 15.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Secdio I

Disposi¢des Gerais

Art. 13, A mobilidade funcional dar-se-4 por progressdo e promogéo, observado
o constante desta Lei e o que se dispuser em regulamento.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente.

§ 2°, O Poder Executivo programaré a realizagio dos processos de progressio e
promogio, priorizando a progressdo, de conformidade com os recursos alocados para tais
despesas fixados na Lei de Diretrizes Orgamentdrias de cada ano.

§ 3°. Concluido o processo de progressdo deverd ser realizada a promogéo.

MOD. 3 :
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Art. 14, Observado o disposto no § 2° do artigo anterior, os critérios de
utilizagfio dos recursos serfio definidos em regulamento.

Seciio II

Da Progressiio

Art. 15. A progressdo consiste na passagem do servidor ptblico de um grau para

o imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliac3o de desempenho.

Art. 16. O processo de Progressio ocorrera anualmente, no més de janeiro.

Art. 17. S8o condi¢des para a progressdo:

I — ter concluido o estagio probatorio;

IT — intersticio minimo de 02 (dois) anos ne grau em que se encontre o servidor;

I - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso
II;

IV — média igual ou superior a 07 (sete), consideradas as 02 (duas) nitimas
avahiagdes anuais de desempenho.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera
suspensa a sua progressdo até a conclusdo daquele, observado o disposte no inciso IlI deste
artigo.

§ 2° - Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que se refere o inciso
I1, ndo ser4 considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

I - cargo ou fungfio de governo ou direglio, de provimento em comissdo, no
servigo plblico da Unido, dos Estados e de outros municipios, inclusive nas respectivas
autarquias, empresas piblicas e sociedades de economia mista; ¢

II - mandato eletivo no Executive ou no Legislativo, federal, estadual ou
municipal.

Secio 111

Da Promogiio

Art. 18. A promog#o consiste:

I - Para os servidores em geral; na passagem, a pattir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinacio de avaliagdio de desempenho e capacitagdio, além da avaliagfio em processo
seletivo interno, se o caso;

Il — Para os servidores ocupantes de cargos escalonados em categorias, nos
termos do artigo 2°, IX, e na forma do Anexo V, respeitando-se o limite de vagas disponiveis:

a) na passagem, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do grupo
a que pertenca, observado o disposto no inciso I, no que couber.

b) na passagem para grupo diverso, case em que o enquadramento sera feito, no
novo grupo, trés graus acima do valor igual ou imediatamente superior ao vencimento até
entdo percebido, observado o disposto no inciso I, no que couber.
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Pardgrafo dinico — Na hipdtese do inciso II deste artigo, poderfio ser realizados
concursos para preenchimento de vagas nas categorias intermedidrias e final, na
impossibilidade de preenchimento através de promog#io.

Art. 19. Além da observincia do requisito estabelecido no artigo 18, I, para o
servidor concorrer 4 promog3o devem ser atendidas as seguintes exigéncias:

I - inexisténcia de pena disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores;

II - média igual ou superior a 07 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliacGes anuais de desempenho;

IIT - ter participado de curso de capacitagio vinculado a sua drea de atuagio, na
forma do regulamento a ser baixado; e

IV - atender aos requisitos exigidos para a categoria concorrida, na hipétese do
inciso If do artigo 18;

§ 1°. O servidor que estiver respendendo a processo de natureza disciplinar terd
suspensa a sua promog#o até a conclusfio daquele, observado ¢ disposto no inciso I deste
artigo.

§ 2° - O servidor promovido deverd aguardar a derivagdo de trés graus para fazer
jus a nova promog#o.

SECAO IV
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20. E criada a Comissiio Técnica de Recursos Humanos, constituida por
servidores integrantes do quadro efetivo, a ser composta na forma abaixo discriminada:

I - membros permanentes:

a) 3 (trés) representantes da Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

b) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Finangas;

¢) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos;

d) 1 (um) representante da Secretaria Municipal de Saiide;

¢) 1 (um) representante da Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

f) 1 (um) representante do IPREJUN — Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai;

g) 1 (um) representante do Sindicato dos Servidores Pblicos Municipais;

h) 1 (um) representante da Associagfio dos Funciondrios Publicos do Municipio
de Jundiai

II - membros nfo permanentes: representantes do Srgdo de lotag@o do servidor
avaliado ndo contemplado no inciso L.

Pardgrafo inico — O mandato do colegiado a que se refere este artigo serd de 03
(trés) anos, admitida a recondugfo.

Art. 21. Compete 4 Comissic Técnica de Recursos Humanos:

I — oferecer subsidios para a regulamentagdo das normas relativas a mobilidade
funcional, no que couber; |
II - julgar os recursos dos servidores contra a avaliagio de desempenho; @\\‘
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III — avaliar a pertinéncia dos cursos referidos no art. 19, inciso III;
IV - acompanhar os processos de progressdio, promogio e avaliagdo de
desempenho.

Parfgrafo inico. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos podera, a
qualquer tempo, utilizar-se de todas as informagdes existentes sobre o servidor avaliado, bem
como realizar diligéncias junto as chefias e outros integrantes da drea de atuag8o do servidor,
solicitando, se necessério, a revisdo das informagGes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

Art. 22, S8o regras para o processo e julgamento dos recursos referidos no
inciso II do artigo anterior:

I — o recurso deve ser protocolizado em até 10 (dez) dias, contados da ciéncia da
avaliagfio de desempenho pelo servidor;

I1 - somente o servidor pode recorrer da sua avaliagdo de desempenho;

III - o recurse s6 seré provido quando a avaliagdo de desempenho:

a) ndo tiver sido realizada na forma prevista no regulamento;

b) tiver sido manifestamente injusta;

¢) tiver se baseado em fatos e ocorréncias comprovadamente inveridicos.

Art. 23. Compete ao Secretdrio Municipal de Recursos Humanos regulamentar
os trabalhos da Comissdc Técnica de Recursos Humanos, com aprovagio do Chefe do
Executivo.

CAPITULOV
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 24, Fica criado o Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos
Servidores Municipais de Jundiai, cujas agdes deverfio ser articuladas com o plangjamento
institucional e com o sistema de avaliagdo de desempenho, definido no Titulo II, Capitulo II1,
desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

I - conscientizar o servidor para a compreensdo e assungdio do seu papel social,
enquanto sujeito do processo de construgfio de metas institucionais ¢ da construgdio do
planejado;

II - promover ¢ incentivar a integracdo dos servidores no processo de educagdo
formal;

III - preparar os servidores para o desenvolvimento na carreira, capacttando-os
profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais no contexto da fungdo
social coletiva da unidade de trabalho a que pertenga, contribuindo para a superagdo da
alienacfo funcional;

IV — preparar os servidores para uma gestio voltada para a qualidade ¢
eficiéncia na satisfagfio das necessidades coletivas.

Art. 25, Serfo quatro os tipos de capacitagdo:
I - de integrag@o, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informag&es sobre a organizagfio e o funcionamento da Prefeitura;

MOD. 3 \: i
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I - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuigSes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugfo de tarefas mais complexas;

HI ~ de adaptaglio, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo
até o momento;

IV - de atualizagdo, para refor¢o do contetido de diretrizes € normas relativas a
atuagfo funcional,

Art. 26. As chefias de todos os niveis hierfrquicos deverfio participar do
programa:

I - identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritirios ¢ propondo medidas
necessdrias ao atendimento das caréncias identificadas e 4 execugio dos programas propostos;

IT — facilitando a participagfo de seus subordinados nos programas e tomando as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nfo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento ¢ capacitagfio
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagio relacionados as
suas atribuigdes.

Pardgrafo tinico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverid com seus subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonéncia
com o programa de capacitagdo estabelecido pela Administra¢iio, através de:

I — reunifes para estudo e discussZo de assuntos de servigo;

II - divulgag8o de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagio quanto ao seu cumprimento e discussfo;

Il - discussdo dos programas de trabalho do orgfio que chefia ¢ de sua
contribuigfio para o sistema administrativo;

IV — utilizag3o de rodizio ¢ de outros métodos de capacitagfio em servigo,
adequados a cada caso.

Art. 27. O Programa de Capacitagdo e Aperfeigcoamento dos Servidores serd
desenvolvido por intermédio da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, de forma direta
ou através de parcerias com institui¢des externas, piblicas ou privadas, ou com outros érgfos
do Municipio.

Pardgrafo @nico. E assegurada ao servidor, por iniciativa propria, a participagio
em cursos de capacitagdio, dentro da sua 4drea de atuagfo, observada a conveniéncia e a
necessidade do servigo.

Art. 28, Desde que haja interesse da Administragdio, os servidores ocupantes dos
cargos e empregos regidos por esta Lei poderdo exercer parcialmente a sua jornada de trabalho
em atividades de capacitagiio e formacgfio profissional, realizando atividades técnicas,
administrativas ¢ de monitoria, ministrando aulas e palestras ou atuando como insirutores
técnicos na sua area.

§ 1°. O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor]
¢ ndo implicard em remuneragio adicional, salvo na hip6tese de prorrogago da jornada
normal, na forma estabelecida em regulamento.

T
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. § 2° Cabera 2 Administragdo Municipal, se o caso, a prévia capacitacfio
pedagogica dos servidores que se dispuserem as atividades previstas no “caput” deste artigo,

podendo adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na
atividade.

Art. 29. A critério da Administragfio, tendo em vista o planejamento
institucional e a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta
Lei afastamento para participagiio em estigios profissionais, visitas técnicas, congressos,
semindrios, atividades diversas de capacitagdo, cursos de alfabetizacio, cursos
profissionalizantes e de educaglio formal bésica ou superior, nesta incluida a pbs-graduagio,
desde que atendidos os requisitos contidos na regulamentagio do Programa de Capacitagfo e
Aperfeigoamento, previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos Funciondrios Publicos
Municipais.

Art. 30. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagio e
Aperfeigoamento deverfio ser contemplados anualmente na Lei que fixar as diretrizes
or¢amentrias, constituindo rubrica prépria consignada na dotagfio da Secretaria Municipal de
Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 31. A remuneragdo dos servidores publicos observard o que dispde a
legislagio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 32, As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos sdo as
constantes dos Anexos VII, VIII e IX, com vigéncia, respectivamente, em 01 de junho de
2.007, 01 de janeiro de 2.008 ¢ 01 de janeiro de 2.009, correspondendo aos grupamentos
remuneratdrios basicos discriminados no Anexo I, contemplando unicamente as jornadas
méximas de trabalho, a saber;

I - jornada geral de 40 horas semanais;
I - jornada normal dos professores — 30 horas semanais
IIT - jornada dos médicos e odontélogos — 36 horas semanais

§ 1° — As tabelas correspondentes a jornadas diferenciadas de trabalho, inclusive
as determinadas pela legislagdio federal, serfio fixadas por decreto, observada a devida
proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.

§ 2° - Nos valores constantes das tabelas de que trata este artigo estio
incorporados 0s correspondentes as gratifica¢des concedidas ac pessoal da Administragdo
Direta, referidas nas Leis no. 4677, de 27 de novembro de 19935, 4694, de 14 de dezembro de
1995, 4720, de 14 de fevereiro de 1996, 4769, de 09 de maio de 1996, 6251, de 24 de margo de
2004, ¢ 6774, de 29 de dezembro de 2006, garantida a percepgfio das parcelas nfo incorporadas
até¢ que se perfaga a integralidade da medida.

§ 3° - Na hipdtese da vantagem concedida pela Lei n° 4.677, de 27 de novembro
de 1.995, as parcelas a serem incorporadas incidirfio sobre o vencimento-base vigente no més
de maio de 2.007, transformando-se o percentual nela previsto em expressfio monetéria,
corrigido o montante resultante, de conformidade com os critérios utilizados para a fixagfio dos
valores constantes das demais Tabelas integrantes desta Lei. :
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§ 4° - Por forga do disposto no § 2° deste artigo, eventuais diferencas a menor
detectadas no vencimento bésico dos servidores sujeitos a jornadas especiais, nos termos do §
1°, deste artigo, serdo pagas como vantagem pessoal autdnoma, em c6digo 4 parte, a qual nio
sofrerd qualquer variagio futura, ndo sendo considerada para célculo de qualquer vantagem,
devendo ser paulatinamente extinta em razdo de futuros reajustes ou revisiio de vencimentos e
saldrios ou, ainda, em decorréncia de mobilidade funcional.

Art. 33, As classes tém seu vencimento ou saldrio determinado de acordo com o
grupoe ao qual estejam vinculadas, na forma disposta no Anexo L.

Art. 34. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em
comissio € a constante dos Anexos X, XI e XII, as quais vigorardo, respectivamente, a partir
de 01 de junho de 2.007, 01 de janeiro de 2.008 e 01 de janeiro de 2.009, observado o disposto
no § 2° do artigo 32.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. Os servidores do quadro permanente serfio enquadrados na nova
estrutura, disposta nos Anexos I e III no grupo correspondente ao novo cargo ou emprego, na
seguinte conformidade e respeitada a evolugdo funcional alcangada na estrutura anterior:

I — No Grupo I, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel I;

II — No Grupo 1, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel H;

HI — No Grupo II, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel I11;

IV — No Grupo II, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no atual nivel IV;

V — No Grupo IIi, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no atual nivel V;

VI —~ No Grupo III, a partir do Grau D, o3 ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel VI,

VII - No Grupoe IV, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel VII;

VIII - No Grupo IV, a partir do Grau E, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no atual nivel VHI;

IX — No Grupo V, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no nivel A;

X - No Grupo V, a partir do Grau G, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no nivel B e Diretor de Escola;

XI — No Grupo VI, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos de
Meédico I, Odontélogo I, Médico Veterindrio ¢ Médico do Trabalho;

XII - No Grupo VI, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos e empregos de
Meédico Il e Médico Auditor;
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XIII - No Grupo VII, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos ¢ empregos de
Professor de Educac¢fio Basica.

§ 1°. A partir do enquadramento, a posigio na Tabela de Vencimentos e Salarios
sera determinada de acordo com as novas nomenclaturas dos cargos ¢ empregos publicos,
definidas na forma do art. 4° e dos Anexos I ¢ I1I.

§ 2° Dispensar-se-d a exigéncia de nivel de escolaridade para fins de
enquadramento nos cargos dispostos no artigo 36, se o servidor nfio o possuir, exceto se se
tratar de requisito para o exercicio de profissiio regulamentada, caso em que o servidor
permanecera no cargo ou emprego atual até a satisfacdo do requisito, a qual devera ocorrer até
dezembro de 2.010, hip6tese em que ocorrerd a alterag@o correspondente.

Art. 36. Para fins de enquadramento e observado o disposto no § 2° do artigo
anterior, os cargos e empregos a seguir relacionados deverdio ser assim considerados:

I — No atual nfvel III, os cargos e empregos de Auxiliar de Servigos
Operacionais, na fun¢fo de pajem;

II - No atual nivel IV, os cargos e empregos de Auxiliar Administrativo,
Motorista I e Orientador de Trinsito;

ITT — No atual nivel V, os cargos e¢ empregos de Auxiliar de Enfermagem, na
condig¢dio do artigo 35, § 2°

IV — No atual nivel VI, os cargos e empregos de Operador de Maquinas;

V — No atual nivel VII, os cargos ¢ empregos de Agente de Trénsito, Fiscal de
Trafego e Encarregado de Servigos.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir de 1°.
de janeiro de 2.008.

§ 1°. Até a data definida no “caput” sio apliciveis as regras de progresséo
vigenties até a data da promulgagdo desta Let, dispensada a exigéncia de intersticio minimo no
caso dos cargos e empregos de Médico e Odontélogo.

§ 2°. N#o sera contemplado com a progressio o servidor que tiver sido
contemplado no ano de 2.007.

§ 3°. Para os processos de progressfio do ano de 2.009 serd considerada apenas a
pontuagdo obtida na iltima avalia¢iio de desempenho.

Art. 38. Exclusivamente no primeiro processo de promog¢#o, a ser operado de
acordo com as disposi¢des desta Lei em 2.010, serfio considerados para fins de cumprimento
dos requisitos exigidos no art. 19:

I - independentemente da época em que forem concluidos:

a) para os cargos de nivel superior: os cursos de pds-graduagio “lato sensu” ou
“stricto sensu” , voltados para a drea de atuagfo, desde que nfo utilizados anteriormente;

b) para cargos e empregos de nivel médio: os cursos de nivel superior; .
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¢) para cargos ¢ empregos de nivel fundamental: os cursos de nivel médio.

II — os cursos vinculados & drea de atuagfo, desde que apresentados os
respectivos certificados de conclusio, com a indicaglio das horas de curso concluidas.

Art. 39. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagéio em
concurso com edital publicado até a data da promulgagiio desta Lei terfo seus cargos
enquadrados na Tabela de Vencimentos e Saldrios no grau correspondente ao vencimento
indicado no edital do concurso ou, na impossibilidade, no grau imediatamente superior, de
acordo com o grupo que o cargo pertenca.

Art, 40. O servidor que estiver designado para substitui¢dio serd enquadrado de
acordo com o cargo ou emprego de origem, nfo se considerando para esse efeito, a condicio
de substituto.

Art. 41. Ao quadro do magistério aplicam-se apenas as regras de progressdo
definidas nesta Lei, ficando os demais direitos regulados pelo Estatuto do Magistério.

Art. 42. As regras de enquadramento previstas nos artigos 35 e 36 desta Lei
aplicam-se, no que couber, aos atuais inativos ¢ pensionistas alcangados pelo artigo 7° da
Emenda Constitucional no. 41, de 19 de dezembro de 2003, publicada em 31 de dezembro de
2003.

Art, 43, Ficam mantidas, para os inativos e pensionistas a cargo da Prefeitura
alcangados pela Lei municipal no. 5002, de 3G de maio de 1997, as gratificagdes hoje
percebidas com base na legislagdo referida no artigo 32, § 2°.

Pardgrafo vnico. A vantagem prevista neste artigo serd devida, a titulo de
complementagdo dos proventos de aposentadoria e pensfio percebidos do Sistema Geral de
Previdéncia Social, nos termos da Lei referida no “caput”.

Art. 44. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragéio aprovado por
esta Lei podera sofrer revis#io periddica, desde que haja necessidade de alteragdes no quadro de
pessoal, observado o conjunto das regras a ele aplicavel.

Art. 45. As disposi¢les decorrentes desta Lei nfo se aplicam aos valores das
gratificagdes de que tratam a Lei n°® 179, de 05 de margo de 1.996, alterada pela Lei n® 400, de
24 de junho de 2.004, ¢ a Lei n® 6.383, de 29 de junho de 2.004, ficando mantidos os atuais
valores, fixados pela Lei n° 6.675, de 27 de abril de 2.006.

Pardgrafo hnico. Lei especifica disciplinard a matéria, inclusive com base em
dados ¢ informagdes a serem fornecidos pelos érgdos de origem.

Art, 46. O Quadro Especial instituido pelo art. 3° da Lei n® 5308, de 05 de
outubro de 1999, fica mantido, nfo se the aplicandoe as normas desta Lei.

Pardgrafo tinico. Lei a ser editada pelo Executivo disciplinaré as regras a serem
aplicadas aos servidores integrantes do quadro mencionado no “caput” .

Art. 47. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverfio ser
considerados os reflexos desta Lei na hipbtese de atendimento de decisdes judiciais
envolvendo atuais reivindicagdes de incorporagfio das gratificages tratadas no § 2° do art, 32
desta Lei, o mesmo se aplicando aos pleitos judiciais de evolugdio funcional horizontal com
base na legisla¢fio vigente.

Art. 48. Somente para efeito de estipulagfo dos vencimentos dos cargos criados
pela Lei municipal n® 4.358, de 30 de maio de 1994, serfo observados os valores constantes da
Tabela referente ao Grupo V, a partir do gran L. Q ,
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Art. 49. Caberd a Lei de Diretrizes Orcamentdrias definir as regras para a
revisfio anual das remuneragles dos servidores dos Poderes Executivo ¢ Legislativo, das
autarquias e fundages publicas municipais, na forma do inciso X do artigo 37 da Constitui¢io
da Republica, sem distinglio de indices, extensivos aos proventos de inatividade e pensdes
previstos no artigo 7° da Emenda Constitucional no. 41, de 19 de dezembro de 2003.

Art, 50. Em raziio da nova estrutura do Quadro de Cargos de Provimento em
Comissdio constante do Anexo II, os atuais cargos de simbolo CC-00, passam a ser
identificados como CC-01. '

Art. 51. Fica criado, na estrutura da Fundagido Televisdo Educativa de Jundiai, o
cargo de Superintendente, simbolo CC-01, de provimento em comissio.

Pardgrafo vinico. As atribui¢des e os requisitos de provimento do cargo de que
trata este artigo sf0 os constantes do Anexo XV.

Art. §2. No prazo de 180(cento e oitenta) dias, deverd ser encaminhado ao
Legislativo projeto de lei que terd por objeto as diretrizes para recomposigfio ao Instituto de
Previdéncia do Municipio de Jundiaf os eventuais reflexos decorrentes da incorporagio da
gratifica¢io prevista na Lei n® 4.677/95.

Art. 53. As autarquias ¢ fundagBes integrantes da Administragfo Indireta do
Municipio deverdo proceder as alteracdes de seu quadro de pessoal de acordo com as normas
aprovadas por esta Lei, no que couber, submetendo-as 4 aprovacgio do Sr. Chefe do Executivo
para a edigdo dos atos competentes.

Art. 54. Serd encaminhado 4 Camara Municipal, projete de lei prevendo a
criagdo e regulamentagio das carreiras de Estado.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a partir de 1° de junho de 2.007.

Art. 56. Revogam-se as disposi¢des em contrério.

(/f_\

ARY FOSSEN
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos doze dias do més de setembro de dois mil e sete.

P .
AMAURI GAVIAQ) ALMHIDA QUES DA SILVA
Secretario Mlunicipal de Neg6cibs Juridicos

sce.1
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AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA|
GRUPQI/GRAU - /A

Ensino fundamental completo

Higiene

Relagdes interpessoals

Rotinas inerentes & drea de atuagéo

Seguranga do trabalho

Utilizacio de materiais ¢ equipamentos na drea de atuagdo

Executa, sob superviséo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em
geral, coleta e entrega de documentos, jardinagem, zeladoria e preparo de
sepulturas.

Carregar e descarregar materiais e alimentos;

Entregar e recolher materiais e utensilios;

Executar servigos de jardinagem e conservagio de proprios publicos;

Limpar e higienizar utensilios, equipamentos, pecas e instalagdes;

Manter limpo ¢ arrumado o local de trabalho;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢o individual que lhe forem fornecides;
Operar instrumentos e equipamentos simpies;

Preparar e distribuir café;

Realizar encadernagdes,

Zelar pela conservagiio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;
Executar quaisquer ouiras atividades tipicas do cargo efou do drgdo de lotagao.

Externo, mediante concurso publico

Progressao.
_Promogao para Agente Operacional - Categoria Il

LEI 6§§722§_31./

lS. 4511407
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AGENTE OPERACIONAL DE SAUDE —- CATEGORIA 1
GRUPO/GRAU VA

1

Ensino fundamental completo

E
- Nogoes de higiene e limpeza
- RelacBes interpessoais
C |- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagfio
- Seguranga do trabalho
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na drea de atuagio
Executa, sob supervisio, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
D |entrega de documentos e tarefas auxiliares nos procedimentos de necropsia, formalizagdo e
exumacio de corpos.

- Auxiliar na recepgdo e registro dos cadaveres, bem como na sua
recomposicdo para remoc¢ao final;

- Auxiliar na preparacdo dos materiais, instrumentos e espaco fisico
necessarios a pratica da autdpsia; Carregar e descarregar materiais e
alimentos;

- Entregar e recolher materiais e utensilios;

- Limpar e higienizar utensilios, equipamentes, pecas e instalagdes;

A - Carregar e descarregar materiais,

- Entregar e recolher materiais e utensitios;

- Manter limpec e crganizado o local de trabalho;

- Observar as normas de seguranga para execu¢do dos trabaihos, utilizande
adeguadamente os equipamentos de protegfo individual que lhe forem
fornecidos:

- Zelar pelo material utilizado;

- Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéio de
lotacéo.

R |- Externo, mediante concurso publico.
pp |” Progresséo.

- Promocao para a classe de Agente Operacional de Saude — Categoria 1.

31
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA |
GRUPO/GRAU-1/D

{Ensino fundamental completo

- E
C

- [nformatica
- Redagao
- Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais inerentes  drea de atuagfio

- Executa, sob orientacao, atividades de suporte administrativo de pouca
complexidade.

- Executar servigos de informacio ao publico, recepgdo, coleta, expedigdo, distribuicio e
arquivamento de documentos;

- Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados; |

- Zelar pelo bom funcicnamento do elevador, comunicando defeitos e solicitando
reparos;

- Registrar os atendimentos realizados;

- Zelar pelc material utilizado;

- Executar quaisquer outras atividades lipicas do cargo efou do érgao de Iotag&o.

- Externo, mediante concurso publico |

- Progressao.
- Promocéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Il,.

32



ST
proc 601&}1:
(Lei n° 6.897/2007) —Casn

El 6897+2097
Is¢ 48/140 ~ .~
b ___,_,_._/"'—

AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA Il
GRUPO GRAU - I/D

| Ensino fundamental completo

Promog&c para Agente Operacional — Categoria .

_E
C |- Limpeza
- RelagBes Interpessoais
- Rotinas increntes & area de atuagfo
- Seguranga do trabalho
|- UtilizagAo de materiais ¢ equipamentos na area de atuagéo.

D |&xecuta, sob orientagdo, tarefas auxiliares que ndo exijam conhecimentos ou

habilidades especiais.

A - Auxiliar na execugio de servigos de alvenarla, carpintaria, eletricidade, instalagdes
hidrdulicas, mecénica, borracharia, pintura, topografia, agrimensura e outros
demandados pela 4rea de atuagio;

- Executar servigos de limpeza ¢ manutencéio de veiculos, miquinas e instalagdes;

- Manter limpo e arrumado o local de trabatho; ,

- Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando'
adequadamente os equipamentos de protegdo individual que lhe forem fornecidos; |

- Operar equipamentos e miquinas, em conformidade com a natureza do trabalho; |

- Zelar peia conservacio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgdo de
lotagdo.

R |- Externo, mediante concurso publice e interno, por promogae da classe de Agente

QOperacional - Categoria I.

PD} |- Progressao.
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AGENTE OPERACIONAL DE SAUDE ~ CATEGORIA 11
GRUPO/GRAU VD

Ensino Fundamental completo, Habilitagdo para dirigir veiculos leves
(automdveis/caminhonetes) ¢ motocicletas, quando as atribuigles especificas exigirem a
execugdo de atividades de campo.

E |-
- Higiene e limpeza;
- RelagBes interpessoais;

c |- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo;
- Seguranga do trabatho;
- Utilizag¢do de materiais e equipamentos na &rea de atuagio;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacio.

D |- Executa, sob orientagfio, tarefas auxiliares que nfo exijam conhecimentos ou habilidades
ESpeciais.

- Atuar em programas de educagdc e prevengio;

- Efetuar a coleta de materiais para analise;

- Executar servigos de captura, imunizagiic ¢ tratamento de cles ¢ outros animais
domésticos abandonados em vias piblicas, bem como combate e exterminio de
insctos e roedores;

A - Manter limpo ¢ arrumado o iocal de trabalho;

- Observar as normas de seguranga para execuglc dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equiparnentos de protecio individual que The forem fornecidos;

- Zelar pela conservagiio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

- Operar cquipamentos ¢ maquinas, em conformidade com a natureza do trabalho;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do carge efou do drgéo de lotagdo.

- Externc, mediante concurso piblico e interno por promogado da classe de Agente
Operacional de Saude — Categoria |.

pp |- Progres§éo.
- Promocac.

o e
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(Let n® 6.897/2007)

AUXILIAR DE SERVICOS EDUCACIONAIS
GRUPOIGRAU - /D

Ensing fundamental com pl-éio

n‘m -

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacio
- Higiene

- Relagdes interpessoais

- Seguranga do trabalho

- Utilizag8o de materiais e equipamentos na drea de atuagiic

A |- Conferir o material encaminhado para a unidade escolar;

- Atender aps professores, nas sclicitagées de material esceolar ou de assisténcia
aos alunos;

- Controlar 2 movimentagdo de aluncs nos horarics de entrada, saida, recreio e
demais periodos;

- Fiscalizar e controlar a movimentagao de alunos, bem como zelar pela disciplina
nas dependéncias da escola;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Operar equipamentos simples,

- Preparar e confeccionar lanches, merendas, refeigdes, etc.;

- Prestar atendimento aos alunos

- Zelar pela conservacdo € guarda dos materiais e equipamentos utilizados nos servigos;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgdo de lotagéo.

- Externo, mediante concurso publico.,

Progresséo.

- Promocao.

S '017::
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(Lei n® 6.897/2007) e
AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA NI
GRUPQ/GRAU /A
Ensino médio completo ]

C |- Higiene
- RelagBes interpessoais

- Rotinas inerentes & drea de atuagio

- Seguranga do trabalho

Utilizagdo de materiais ¢ equipamentos nadreadeatvaggo |
D |- Executa, sob orientacdo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, |
mecanica, borracharia, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em
sua realizagéo. |

b=

Controlar a movimentac¢iio de pessoas, velculos e materiais.

Executar servicos de ajuste, montagem, reparos e manutengfio em geral;

- Observar as normas de seguranga para execuglio dos trabathos, utilizando adequadamente os equipamentos de
protegdo individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria protegic e a da equipe de
trabalho;

- Executar servigos de confecgio, reparo & conservago de estruturas e pegas de madeira em geral;

- Executar serviges de construcfo, instalacho e conservagdo relacionados com construgio civil;

- Executar servicos de montagem, manutengdo e reparo de instalagSes e sistemas elétricos;

- Executar servigos de reparo € manutengio mecénica e elétrica de veiculos e maquinas;

- Exercer vigilancia nos estabelecimentos pUblicos, inspecionando suas dependénceias;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

~  Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagdo. !

R (- Externo, mediante concurso publico e interno, por promogao da classe de Agente

Operacional -~ Categoria 1l |
PD |- Progressao. :
|__.__[-  Promogao para Agente Operacional - Categoria IV.
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE OPERACIONAL DE SAUDE - CATEGORIA 111
GRUPO/GRAU II/A

Ensino fundamental completo, registro no 6rgfe (iscalizador quando exigida.

E
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na drea de atuagio
- Segurancga do trabalho

C |- Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuagio
- Relag@es interpessoais
- Higicne e limpeza

D |- Executar atividades auxiliares nos servicos de necropsia.
- auxiliar no servigo de exumacio;
- executar servicos preparatdrios para pericias;
~ guardar caddveres e cuidar de sua conservacgio;
- realizar tarefas de limpeza ¢ conservacgdo: esterilizagdo e desinfecgdo de material ¢ do

A | ambiente;
- registrar ¢ manter atualizado o livro de registre do movimento de cadaveres;
- transportar caddveres para ¢ necrotério e providenciar sua remoco depois de liberados;
- desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuigdes da funcio;
- executar quaisquer outras atividades tipicas do carge e/ou do érgdo de fotagéo

R |- Externo, mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de Agente
Operacional de Saude - Categoria [l

pp |- Progresséo.
- Promogao.
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE OPERACIONAL — CATEGORIA IV
GRUPO/GRAU II/ID

Ensino médio completo e curso técnico profissionalizante quando legalmente exigido '

_E _|Comprovada mediante provaprética_ . . . _ .. ___

C |- Higiene )

- Relagdes interpessoais i
- Rotinas inerentes & drea de atuagio !
- Seguranga do trabalho

- Utilizag8o de materiais e equipamentos na 4rea de atuagio

D |- Executa dirctamente ¢/ou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos |
de alvenaria, pintura, carpintaria, mecénica, borracharia, eletricidade, hidrdulica e outros
que exijam habilidade especifica em sua realizag#io. [dentifica necessidades e verifica os
servigos realizados.

A |- Interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
desenhos, croquis, manuais e outras informacdes necessarias para definir a segiiéncia das
tarefas e o material a ser utilizado,

- Executar efou orientar a execucfio de servigos de confecglo, reparo e conservagie del
estruturas e pegas de madeira em geral; 5

- Executar e/ou orientar a execugdc de servigos de construgio, instalagio e conservagéo
relacionados com construgio civil;

- Executar e/ou orientar a execuglo de servigos de ajuste, montagem, reparos € manutengio
em geral;

- Executar e/ou orientar a execugfo de servigos de reparo ¢ manutengio mecinica e elétrica
de veiculos e maquinas; |

- Executar e/ou orientar a exccu¢fo de servigos de montagem, manutencioc ¢ reparo de:
instalacdes e sistemas elétricos; i

- Qbservar as normas de seguran¢a parz execugdic dos trabalhes, utilizando ;
adequadamente os equipamentos de protegdo individual que lhe forem fornecidos, a fim |
de garantir a propria prote¢do ¢ a da equipe de trabalho. '

~  Zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
nos Servicos.

- Manter limpo e arrumado o local de trabatho;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgio de lotagdo.

R |- Externo, mediante concurse pablico e interno por promogdo da classe de Agente
{ Operacional — Categoria Il
PD |- Progresséo.
|-__Promog&o. - } e
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(Let n® 6.897/2007)

AGENTE OPERACIONAL DE SAUDE —- CATEGORIA 1V
GRUPO/GRAU NI/A

e

Ensino médio completo e curso téenico quande legalmente exigido, registro no drglo

E |- 36 meses _
- Higiene e limpeza
- Rc%aqﬁcs interpessoais
C |- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio
- Segurancga do trabalho
- Utilizag3o de materiais e equipamentos na drea de atuagfio
Auxiliar o médico legista na execug@io das pericias médico legais, executande tarefas
D técnicas de autdpsia, preparando todas as fases de abertura, dissecacdic ¢ separagio
das partes, catalogagiio e armazenamento, com vistas & pesquisa e andlise técnico-
cientifica dos elementos.
- Executar abertura, dissecacfio e separagio das partes;
- Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas A pesquisa e andlise
técnico-cientifica dos elementos;
- Garantir, através de técnicas, a conservacio ¢ o acondicionamento de caddver, dos orgos e
visceras;
A |- Orientar os usudrios ¢ auxiliares no que se refere a atividade do servigo de
verificagiio de Gbitos,
- Preparar relatérios e material didético, bem como no registro de atividades da érea;
- Proceder a conservagéo e manutengéo dos equipamentos da sala de necropsia,
- Zelar pelo material utilizado;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.
R |- Externc, mediante concurso publico e interno par promogéo da classe de Agente
Operacional de Satde — Categoria il
PD - Progresséo.
- Promocgao.
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(Lei n°® 6.897/2007)

MONITOR DE CRECHE
GRUPO/GRAU - II/A

1 | Ensino Médio completo
E
C | Conhecimento de:
- Relagdes interpesseals
- Higicne
- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagfo
- Seguranga do trabatho
- Utilizacio de materiais e equipamentos na &rea de atuacfo
D |- Executatarefas variadas nas creches municipais, visandeo atendimento as criangas
e idosos.
A |- Acompanhar e orientar nas refeigches, auxiliando quando necessério;
- Colaborar nas atividades recreativas, vigiando e orientando nas creches
municipais;
- Dar atendimento ao aluno em todos os aspectos, confribuindo para seu pleno
desenvolvimento social, emocional, saude e higiene;
- Dar atendimente ao idoso, auxiliando nas refeigbes, higiene pessoal,
contribuindo para o bem estar emocional e psicologico;
- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
. Permitir ao aluno a plena liberdade de escolha, permitindo o desenvolvimento de
sua autonomia;
- Ter atitudes que contribuam para o bom desenvolvimento emocional e psicolégico
do alung;
- Zela pela sua saude, estando atente a qualquer anormalidade e comunicar
imediatamente & direcao;
- Zelar pela higiene do aluno, orientando-o para aquisicido dos habitos de higiene;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacdo.
R i- Externo, mediante concurso pdblico.
P |- Progresséo.
D |- Promogéo.
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA 1!
GRUPO/GRAU - 1¥/D

]

+ E |06 meses
| ¢ |~ Atendimento a0 publlco

- Informatica
- Redacéao
- Relagdes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais inerentes & area de atuagéo
|~ Negociacho em compras ~ e e
D |-Executa, sob supervisgo, tarefas de suporte administrativo de média:
complexidade, que exiiam conhecimentos e habilidades especificas.

| | Ensino médio completo ]
|
|

A - Classificar, arguivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

- Executar atividades de digitacfio em geral;

!' - Executar services relacionados com licitagdes, compras, leildes e pregdes.

- Exercer o controle da coleta de lixo e emitir nota;

- Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execucio
de ligages locais, interurbanas e internacionais; |

! - Realizar o atendimento do publice; !

- Receber ¢ expedir correspondéncias e demais expedientes relativos 4 unidade!
administrativa em que atua,

- Redigir documentos € correspondéncias;

- Requisitar e receber material de escritério;

- Secretariar reunides e elaborar atas;

- Utilizar aplicativos de edi¢fio de textos e planilhas eletrénicas;

- Zelar pelo material utilizado;

- Executar quaisquer ouiras atividades tipicas do cargo efou do ¢érgao de

iotacdo.
R I Externc, mediante concurso publico e interno por promocao da classe de Agente
de Suporte Administrativo — Categoria .
PD |- Progresséo. |
- Promegéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo [l .'
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(Lei n® 6.897/2007)

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVQO ~ CATEGORIA 111
GRUPO/GRAU - IIY/A

[ 1 [- Ensino médio completo.
| E |- 06 meses
C | -Rotinas administrativas ¢ operacionais inerentes a drea de atuagfio
- Negociagdo em compras.
- Relagdes interpessoais
- Redagéo
N - Informatica o i
D |- Executa, com relativa autonomia, tarefas de suporte administrativo de média |
! complexidade. '|
A - Redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos; l
- Levantar dados necessdrios 4 elaboragfo de trabalhos afetos 4 sua area; |
- Informar processos de rotina, emitindo parecer e contralande sua tramitagdo;
- Desenvolver tarefas auxiliares de administragiic de pessoal, material, orgamento, |
contabilidade e patrimdnio; |
- Executar servicos relacionados com licitagfio, compras, leildes e pregdes. -
- Efetuar cdlculos e operag@es de cardter financeiro, fiscal e contabil,
- Utilizar aplicativos de edigio de textos e planilhas eletrnicas na realizagdo do
trabalho; [
- Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatdrios € outros expedientes
relacionados 4 sua unidade administrativa;
- Promover, organizar ¢ divulgar atividades culturais, artisticas e literdrias; |
- Prestar atendimentc aos municipes, encaminhando as solicitagdes aos Orgios:
especificos;
- Zelar pelo material utilizado; |
- Executar quaisguer cutras atividades tipicas do cargo e/ou do Orgdo de;
lotagao.
1
R |- Externo, mediante concurso publico e interno per promogao da classe de Agentew
de Suporte Administrativo l.
PD |- Progresséo. i
|- Promogao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo [V J
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA IV
GRUPO/GRAU - NI/D

| Ensino médio completo.

02 (dois) anos.

Estoque e administragdo de materiais
Informatica

Negociag8o em compras

Redagio

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas da drea de atuagfio

D |- Executa diretamente e/ou orienta a execugao de tarefas administrativas. Presta

assessoramento direto as autoridades municipais,

A -

Coordenar e executar tarefas relativas 4 contratagiio de servigos e aquisi¢io de!

equipamentos ¢ materiais de consumo e perimanente;

Elaborar € acompanhar a execu¢io do orgamento;

Executar atividades relacionadas com a supervisio e planejamento de pessoal,
material e orgamento;

Executar servicos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregdes;
Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigdo, registro,
inventario e reposicio de materiais de consumo e permanente;

Qrientar a aplicagdo de normas gerais;

Participar de estudos voltados a medificagio e/ou adequagfo de rotinas, normas,
regulamentos ¢ priticas de trabalho;

Redigir relatdrios e pareceres.

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ¢/ou do érgfo de lotagdo.

R |- Externo, mediante concurso publico e interno por promogae da classe de Agente

de Suporte Administrativo {il.

PD |- Progresséo.
- Promocéio.

LEI 6897/2007
i sonan

fis. 1D
procS50L S ¥

—T M

43



(Lei n® 6.897/2007)

GUARDA MUNICIPAL - GRUPQ/GRAU IIA

T
Ensino médio completo, habiiitag&o para dirigir {categorias A/B).

E | Nao exigida
C |- Atendimento ac publico

- Informatica

- Legislagéo e normas técnicas da area de atuagac

- Mecanica basica

- Relagbes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacicnais da &rea de atuacio

- Segurancga do trabalho

- Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagdo

- Cursoc de formagao conforme matriz curricular - SENASP — (Secretaria Nacional
de Seguranga Publica)

- Estagio anual de qualificac#o profissional

D |- Exerce a vigildncia das instalagdes, bens e servigos pibiicos municipais, bem como
colabora, em cardter supletivo, no patrulhamento, visando & preservacdo da erdem pablica e
da seguranga ptblica.

A |- Auxiliar nas atividades de videco-monitoramento;

- Cumprir as ordens recebidas de seus supericres;

- Dirigir viaturas e zelar pela sua conservaglio e limpeza;

- Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensino oficiais;

- Executar atividades de patrulhamento supletivo na preservag¢do da ordem pablica;

- Executar os servigos de prote¢iio dos bens, servigos e instalagdes plblicas municipais;

- Executar os servigos de protegiio e fiscalizaglio nas dreas de mananciais e de interesse
ambiental, fauna e flora;

- Executar servigos de apoio a fiscalizagdo integrada de trinsito;

- Executar servigos de apoio aos servigos puablicos afetos ao exercicio do poder de policia;

- Executar servigos de apoic nas atividades pertinentes aos drgfics municipais e a Defesa
Civil;

- Exercer as fun¢des de armeiro e radio-operador;

- Manter os superiores informados sobre ¢ andamento dos servigos;

- Manter registro, em formuldrio préprio, de suas atividades, ocorréncias atendidas e
irregularidades observadas durante o servigo;

- Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formaggo e estagios de aperfeigoamento,
qualificagio, pertinentes A carreira do profissional da Guarda Municipal ou instituigdes
interessadas;

- Zelar pela manutengdo de seu uniforme e equipamentos;

- Executar guaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgiio de lotagfo.

R |- Externo, mediante concurso publica

PD |- Progressdo

- Promocfo para a classe de Subinspetor
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA |
GRUPMD/GRAU ~ 1I/D

Ensino médio completo, habilitagio para dirigir (categoria D/E), constando anotagio para|
atividade remunerada e curso de direcfo defensiva.

06 meses, a ser comprovada mediante prova pritica.

- Direg3o defensiva

- Mecénica basica

- Relag8es interpessoais

- Rotinas operacionais da drea de atuagdo

- Saber dirigir em grandes centros,

- Seguranga do trabalho

- UtilizacZo de materiais e equipamentos na drea de atuagio

- Dirige veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas a curta ou
longa distancia

- Consultar ordens de servico e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e
horarios a serem seguidos;

- Dirigir caminhao com equipamento hidraulico (munck);

- Dirigir veiculos, ftransportando pessoas, cargas, correspondéncias,
eguipamentos e outros;

- Efetuar pequencs reparos de urgéncia,

- Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de limpeza
e higiene;

- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas,

- Providenciar o abastecimento e a manutengdo preventiva e corretiva do
veiculo;

- Verificar diariamente as condigées de funcionamento do velculo, antes de sua
ulilizacdo;

- Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo efou do drgao de
lotagdo.

- Externo, mediante concurse publico.

LEI 6@7&2@'7//
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- Progresséo.

- Premocao para o cargo de Agente de Transpertes — Categoria |l.
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA I
GRUPO/GRAU - 11I/A

Ensino médio completo, habilitagio para dirigir (categoria D/E), constando anotagiic para
atividade remunerada e curso de dire¢fo defensiva.

E |2 anos
C |- Direglio defensiva
- Mecénica basica
- RelagBes interpessoais
- Rotinas operacionais da drea de atuaco
- Saber dirigir em grandes centros.
- Scguranga do trabatho
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagio
D |- Dirige veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas a curta ou
longa distancia
A - Consultar ordens de servico e mapas rodoviarios, verificando ¢ itinerario e
horéarios a serem seguidos;
- Dirigir veiculos pesados e especiais, transporiando pessoas, cargas,
equipamentos e outros;
- Efetuar peguencs reparcs de urgéncia,
- Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢gdes de limpeza
e higiene;
- QOperagéo com equipamento hidraulice {guincho) instaladoe em caminhdo, na
movimentagdo de materiais, tais como: postes, tubos e demais cargas;
- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;
- Providenciar o abastecimentc e a manutengdo preventiva e corretiva do
veiculo;
- Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do velculo, antes de sua
utitizacéo;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do oérgdo de
lotacio.
R |- Externo, mediante concurso publico e interno, por promogao da classe de Agente
de Transporte — Categoeria |
P |- Progressao.
D |- Promocgo. J
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(Lei n° 6.897/2007)

OPERADOR DE MAQUINAS
GRUPOQ/GRAU - I1I/D

Ensino médio complete, habilitagiio para dirigir (categoria D/E), contando anotacBo para
atividade remunerada ¢ curso de direciio defensiva.

E |02

{dois) ancs

Direcdo defensiva.

Mecdnica bdsica.

Relag@es interpessoais

Rotinas operacionais da drea de atuagdo

Seguranga do trabalho

Utilizaglio de materials ¢ equipamentos na areg de atuago.

Opera equipamentos e maquinas destinadas a escavar, nivelar, aplainar e
equipamentos especiais, tais como retroescavadeira e vibro-acabadora hidraulicas,

R |-

Operar maquinas, tratores e betoneiras, verificando previamente as condigdes de uso dos
equipamentos, tais como vazamentos, estado das ldminas, niveis de dgua e 6leo,
funcionamento do painel efc.;

Nivelar dreas de langamento, aterrar &reas, efetuar desmatamentos, destocamento, limpeza
de terrenos, dragagem de rios e canais de extragdo de areia ou cascalho;

Cperar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagio, remogio e
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Operar mdquina pavimentadora, tipe vibro-acabadora hidrdulica, estendendo e
homogeneizando as camadas de asfalto;

Alimentar miquina vibro-acabadora, abastecendo-a com os materiais necessdrios, a fim de
prepara-la para misturar ¢ aplicar ¢ revestimento; controlar o andamento da operagdo,
regulando o consumo do material € a temperatura da mistura asféltica, para formar camadas
com a espessura especificada;

Efetuar a manutengio da mdéquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Operar, sempre que a necessidade do servigo exigir, pa-carregadeira, trator de lamina,
draga, moto-niveladora, compactadora, vibradora e demais maquinas de construgio civil;
Providenciar g abastecimento e a manutengéio preventiva e corretiva do
equipamento;

Verificar diariamente as condigbes de funcionamenio do eguipamento, antes de
suz utilizagéo;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia;

Manter o equipamentc em perfeitas condigdes de limpeza e higiene;

Efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgdo de lotagdo,
Externo, mediante concurso piblico

-

Progressio.
Promogio & classe de Operador de Mdéquinas — Categoria Il

LEI 6897/2007
FIs(62/140
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE TECNICO DE SAUDE —- CATEGORIA I
GRUPQ/GRAU - 1I/D

Ensino médio completo € curso técnico profissionalizante, corn registro no respectivo drgio
de classe, quando a lei exigir .
06 (seis) meses

- Atendimento ao puiblico

- Higiene

- Informética

- Normas técnicas da drea de atuacgiio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuagiio
- Seguranga do trabalho

- Utilizac8o de materiais € equipamentos na drea de atuacio

Executa, sob supervisgo, tarefas auxiliares de enfermagem, laboratério e consultdrio
dentario.

- Aplicar vacinas;

- Circular em sala de cirurgia e, se necessdrio, instrumentar;

- Colher material para exames laboratoriais;

- Confeccionar modelos em gesso;

- Efetuar controle de pacientes ¢ de comunicantes em doengas transmissiveis;

- Bfetuar e/ou auxiliar na colcta de materiais destinados a realizagio de exames;
- Executar atividades de desinfecgio e esterilizacio;

- Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina;

- Instrumentar o cirurgifio-dentista e ¢ técnico em higiene bucal;

- Manter limpe, higienizado e organizado o local de trabalho;

- Ministrar medicag¢Bes diversas sob supervisfo direta de seu superior imediato;
- Participar de atividades de educagfo e orientagio em sauide;

- Preencher e anotar fichas clinicas e de laboratorio;

- Preparar ¢ paciente para consultas, exames e tratamentos;

- Prestar cuidados de Enfermagem pré e pds-operatérios;

- Providenciar a reposig@o dos materiais quando necessdrio;

- Realizar testes e proceder & sva leitura, para subsidio de diagndstico,

- Revelar e montar radiografias;

- Zelar por prontudrios ¢ registros internos do paciente e da unidade;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ¢/ou do érgéio de lotagio.

- Externo, mediante concurso publico.

PD

- Progressao.

- Promogae para a classe de Agente Técnico de Saade - Categoria Il J

LEI ?971_2@7
Fls.(63/14
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SUBINSPETOR - GRUPO/GRAU - 1I/D

Ensino médio compieto, habilitagdo para dirigir (categorias A/B).

E 102 (dois) ancs

C Atendimento ao publico
Informatica
Legislag&c e normas técnicas da area de atuagao
RelagGes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuagéo
Seguranga do trabalho
Utilizag&o de materiais € equipamentos na area de atuagao
Estagio anual de qualificagéo profissional
Estagio de Chefia ¢ lideranga

I Exerce a fungdo de supervisfo, orientando, apoiando e executando a vigildncia das
instalaces, bens e servigos pliblicos municipats, bemm como colaborar, em cardter
supletivo, no patrulhamento, visando & preservagdo da ordem publica e da seguranga
publica.

A Cumprir e fazer cumprir as ordens recebidas de seus superiores;
Relatar e registrar suas atividades e os incidentes verificados durante o servigo, ¢ as
providéncias tomadas;
Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;
Zelar pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;
Conhecer suas instrugdes e transmiti-las a seus subordinados, bem como as ordens
emanadas dos superiores;
Qrientar e supervisionar 0s servi¢os dos Guardas no setor que the for destinado;
Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde que sejam de sua
competéncia ¢ em termos apropriados;
Comandar fragdes do efetivo quande em operages proprias ou de apoio a outros 6rgéos;
Zelar pela manutengdo de seu uniforme e equipamentos, bem come fiscalizar a de seus
subordinados;
Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal,
Mapear, em sua drea de jurisdi¢fio, os indices de violéncia e ocorréncias, a fim de
subsidiar ¢ planejamento operacionatl;
Fiscalizar o fiel cumprimento da escala de servigos;
Fiscalizar 0 use adequado do armamento, viaturas, materiais e equipamentos da Guarda
Municipal;
Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;
Zelar pelo bom relacionamento entre os érglos federais, estaduais e municipais;
Auxiliar os Inspetores ¢ substitui-los na vacéncia e afastamentos regulamentares;
Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situages de emergéncia;
Auxiliar nas atividades de video-monitoramento.
Ministrar aulas cu palestras nos cursos de formagfo e estagios de aperfeigoamento,
qualificagfic, pertinentes a carreira do profissional da Guarda Municipal ou instituigdes
interessadas;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgfo de lotagio.

R Interno, por promegio da classe de Guarda Municipal

PD Progressdo

Promog8o para a classe de Inspetor

LEI 6897/200% - .
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(Lei n° 6.897/2007)

INSPETOR ~ GRUPO/GRAU - III/A

LEI 6897/2067 -

Fls. 68/140_"

Ensinc médio completo, habilitag@c para dirigir (categorias A/B).

I;

02 (dois) anos

C |- Atendimento ac publico
- Informatica
- Legislaglo e normas técnicas da area de atuagac
- Relagbes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagzo
- Seguranga do trabalho
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagac
- Estagio anual de gualificagio profissional
- Estégio de Chefia e lideranga
D Exerce a fungio de chefla, acumulando a responsabilidade pela coordenagio das atividades
administrativas, operacionals, cducacionais ¢ ambientais da Guarda Municipal, e apoio &
Corregedoria Geral.
A - Gerenciar o emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do comando, nas questdes
administrativas, operacionais, educacionais ¢ ambientais;
- Planejar e estabelecer metas para as agdes administrativas, operacionais, cducacionais e ambicntais
da Guarda Municipal;
- Manter-s¢ em contato com seus superiores ¢ prestar-lhes auxilio;
- Zelar pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;
- Conhecer suas insirugdes e transmili-las a seus subordinados, bem como as ordens emanadas dos
SUPCTIOres;
- Coordenar os servigos de levantamentos administrativos e operacionais referentes 4 Corregedoria
Geral;
- Fiscalizar os servigos de patrulhamento, comunicando aos seus superiores as irregularidades
cneontradas;
- Fazer cumprir o escala de servicos e submeter aos seus superiores a necessidade de altcragdes;
- Zelar pcla conservagdo ¢ emprogo de lodoe o material sob sua responsabilidade, bem como fiscalizar
o useo pelos seus subordinados,
- Desenvolver politicas de prevengdio & violéncia, com érglos Institucionais ¢ socicdade civil:
- Assistir ao comandante da Guarda no levantamento de natureza operacional, cbjetivando subsidiar o
seu emprego de forma téenica e profissional;
- Manifestar-se sobre assunto de naturcza operacional, que deva ser, submelido 4 apreciagio do
comandante da Guarda;
- Assistir 2o Corregedor Geral, através de levantamentos, verificando a pertinéneia de dendncias,
reclamagdes, ativas e passivas, contra servidores do quadro de profissionais da Guarda;
-~ Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situagdes de emergéncia;
- Manter os superiores informados sobre 0 andamento dos servigos;
- Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde que sejum de sua competéncia ¢
em tlermos apropriados; )
- Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda Municipal;
« Ministrar autas ou palestras nos cursos de formagiio ¢ estdgios de aperfeigoamente, qualificagdo,
pertinentes & carreira do profissional da Guarda Municipal ou instituigdes interessadas;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotagdo.
R |- Interno, por promogdo da classe de Subinspetor
‘L |- Progressio

- Promogio a subcomandante
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(Lei n° 6.897/2007)

ORIENTADOR SOCIAL
GRUPO/GRAYU - NI/A

Ensino médic completo.

E

C Atendimento ao publico
Informatica
Legisla¢@o e normas técnicas da area de atuagio
Relagdes interpessoats
Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuagio

D Acompanha o desenvolvimento de atividades e programas na area de promogao
social

A Acompanha o desenvolvimente de atividades vinculadas ao servico de
atendimento, tais como: abrigo, alimentagdc e higiene e, nos programas
educativos, as alividades escolares e de iniciagéo ao trabalho;
Auxilia no levantamento dos recurses sociais do bairro; sensibilizar a comunidade;
Documenta o trabatho através de relatérios periédicos;
QOrienta, no limite de sua competéncia, a realizagdo de tarefas, ¢ uso dos espacgos
e equipamentos e o cumprimento das regras e horarios estabelecidos;
Participa das reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de
treinamento sempre que convocado;
Providencia os encaminhamentos especificos com orientacio e acompanhamentc;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de lotagao.

R Externo, mediante concursc publico.

P Progresséo.

D Promegéo.

LEI 689,7/20'0_7;} -
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE TECNICO DE SAUDE ~ CATEGOR!A I1
GRUPO/GRAU - lI/A

Ensino médio completo e curso técnico profissionalizante, com registro no respectivo orgio
de classe, quando a lei exigir.

E | 06 meses
- Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagio
- Atendimento ao piblico
- Higiene
- Legislacdio ¢ normas téenicas da drea de atuagio
C . RelagBes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atua¢do
- Seguranga do trabatho
- Utilizacio de materiais e equipamentos na drea de atua¢fio
o |- Executa com autonomia atividades de Técnico em Enfermagem, Higiene Dental e
Laboratério.

- Auxiliar no planejamento, programacdo e orienta¢do das atividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevengio e controle das
doengas transmissiveis e vigilancia epidemioldgica, ne controle sistemdtico de danos
fisicos que acometemn paciente durante assisténcia da saude;

- Auxiliar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e doencas profissionais;

- Integrar a equipe de satude;

- Manter limpo, higienizado ¢ organizado o local de trabatho;

- Na prestagiic de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

- Na preven¢do e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de

A vigildncia epidemiclégica;

- Na prevengdo e controle sisternatico da infecgfio hospitalar;

- Na prevengio e controle sistemético de danos fisicos que pessam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saide;

- No planejamento, programagdo, orientacdo e supervisfio das atividades de assisténcia
de Enfermagem,;

- Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem, técnico em higiene dental e
técnico em laboratério;

- TParticipar da execugfo de programas, treinamentos e atividade de salde publica;

- Providenciar a reposiglo dos materiais quando necessdrio;

- Zelar por prontuérios e registros internos do paciente e da unidade;

- Executar quaisquer oulras atividades tipicas do cargo e/ou do 4rgéio de lotagdo.

R |- Externo mediante concurso publico e interno, por promogdo da classe de Agente
Técnico de Salude — Categoria |

D | Erogres§ao.
- Promocao.

LEI 689#2007 ),
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(Lei n° 6.897/2007)

AGENTE DE TRANSITO
GRUPO/GRAU — IV/A

Ensino médic completo, habilitacdo para dirigir {categoria A/C), ¢ curso de direclo defensiva.

E
C |- Atendimento ao publico

- Informética

- Legislagdo e normas técnicas da drea de atuagio

- Relagfes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagfio

D |- Executar a operagio e fiscalizagdo de transito e emitir autuagdes por infragdes
de circulagao, estacionamento e paradas previstas na Lei Federat n® 9.503 de 23
de setembro de 1.997, bem como todas as dermais autuacgdes previstas no artigo
24 da mesma Lei.

A |- Propor estudos e solugbes para melhoria de circulagdo e seguranga de veiculos,
pedestres e ciclistas;

- Participar de projeto e programa de educagio de transito;

- Operar ¢ transito de veiculos, de pedestres e de animais;

- QOperar o sistema de sinalizagao, aos dispositivos e 0s equipamentos de contrele
viario;

- Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medidas de seguranga relativas aos
services de remogio de veiculos;

- Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

- Fiscalizar e autuar por infragtes relativas ao excesso de peso, dimensdes e
lotacdo de velculos;

- Fiscalizar e autuar o cumprimento da nerma contida no artigo 85 da Lei n® 9.503,
de 23 de setembro de 1.997, no que tange a execucae de obra em via publica;

- Executar as atividades de fiscalizagdo de transito objeto de convénios
especificos;

- Executar a fiscalizagdo de fransito e emitir as autuagdes cabiveis por infragtes
de circulacdo, estacionamento e parada previstas nc Cddigo de Tréansito
Brasileira, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

- Cumprir & fazer cumprir a legislagdc e normas de tfransito no ambite da
competéncia municipal,

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgfio de lotacHo.

R |- Externo, mediante concurse publico.

PD |- Progressao.

- Promocéo.

LEI 6897120075
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(Lei n° 6.897/2007)

ASSESSOR DL SERVICOS TRIBUTARIOS - GRUPO/GRAU 11I/D

LEI 6897[2007}

Fls. 6

140 <= ..
et

DI

fts.

procso 25

Ensino médio completo

6 meses na drea de atuagio

- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo
- Atendimento ao pablico

- Legislagdo e normas técnicas da drea de atuagdo

- Relag@es interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo

Assessora, supervisiona e executa comn autenomia, atividades inerentes 2 tributagfio.

-supervisionar os trabalhos especificos de ordem tributaria, orientando os servidores
scbre a legislag&o e jurisprudéncia tributaria,

-elaborar relatérios dirigidos as autoridades;

-colaborar no aperfeigoamento de racionalizagao de medidas de interesse para o
desenvolvimento econdmico;

-realizar trabalhos de pesquisa sobre administragio iributaria,

- prientar socbre a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em lels e decretos
governamentais;

- supervisionar os registros das transagdes financeiras;

- orientar os servigos de registro de entrada e saida de documentos relativos as
transagdes financeiras;

- prientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;
- executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgdo de lotacéo.

- Externo, mediante concurso publico.

PD

- Progressao
- Promocgéao
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(Lei n° 6.897/2007)

GERENTE DE SERVICOS E OBRAS,
GRUPO/GRAU - IV/A

Ensino médio completo ou curso téenico profissionalizante,

02 anos

oM

@]

l

|
Higicne |
- Relagdes interpessoais. :
- Rotinas inerentes a &rea de atuaglo |
- Seguranga do trabatho ‘
- _Utilizagfo de materiais e equipamentos na drea de atuagio '

D |- Supervisiona e orienta a execuglio de servicos piblicos e obras de construgfio civil'eﬁ_|
geral. |
|

A - Interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando plantas,|
esquemas, desenhos, croquis, manuais ¢ outras informagdes necessarias para definir
a seqiiéncia das tarefas e o material a ser utilizado;

- Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho;

- Acompanhar ¢ avaliar o trabalho executados por sua equipe, zelando pela execugic
conforme especificado;

- Inspecionar e determinar em quais condicdes deverdo ser refeitos os trabalhos em
desconformidade com a técnica definida;

- Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto & utilizag8o de ferramentas e
aplicagio de materiais;

- Requisitar materiais necessarios 4 execugéo dos servigos e controlar o seu consumo ¢
utilizacfo;

i - Controlar a utilizagfio dos equipamentos e responsabtlizar-se por sua seguranga;

- Orientar a limpeza ¢ a censervagio das ferramentas e equipamentos utilizados;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho, distribuindo e
controlando o uso de equipamento de protegiio individual;

- Zelar pela conservagiio e guarda dos materiais, ferramentas ¢ equipamentos
utilizados nos servigos;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagio.

i

R |- Externo, mediante concurso publico .

PD |- Progressao.

-__Promocdo.
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(Lei n°® 6.897/2007)

JORNALISTA
GRUPO/GRAU —~ NII/D

Ensino Superior completo em Jornalismo, respectivo registro no drgdo de classe.

B meses

- Aplicativos ¢ sistemas informatizados da arca de atuagio
- Atendimento ao publico

- Normas técnicas da 4rea de atuagio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuacéo

- Recolhe e dirige noticias e informagdes gerais de interesse publico, para
divulgacac pelos érgéos de informacgao da Prefeifura.

- Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores e
especialistas; assistindo a manifestagdes pulblicas e outros eventos,
consultando fontes diversas de interesse e informando-se dos udltimos
acontecimentos e atos puablicos;

- Coordenar entrevistas coletivas ou individuais;

- Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos e atos publicos;

- Elaborar e redigir jornais, revistas e boletins internos da Prefeitura;

- Organizar e redigir noticias, reportagens, cronicas e comentarios;

- Orientar os servidores que auxiliem na execucdo de atribuigdes tipicas da
classe;

- Realizar revisio e preparo definitivo das matérias jornalisticas;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drglo de lotaglo.

- Externo, mediante concurso publico

PD

- Progresséo
- Promogio

—
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PUBLICITARIO
CRUPO/GRAU - 1T1/D

[ _Lann

| Ensino superior completo, na drea de Comunicacdo Social

06 (seis) meses na area

Oy | —

Relagées imMerpessoais

Atendimento ao pulbiico

Rotinas administrativas e operacionais da drca de atuagiio
Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo
Legislagio e normas técnicas da drea de atuacio

Exerce atividades no sentido de promover a combinacio de conhecimentos em

publicidade, visando tornar os fatos politicos e administrativos da Prefeitura,
conhecidos do publico, obtendo-se © maior rendimente € ganho politico na sua
ublicacic

Consultar o Prefeito com referéncias a campanha publicitéria a ser desenvolvida,
discutinde os aspectos relevantes para determinar ¢ tema geral, os objetivos a alcangar e
os limites orgamentarios;

Entrar em contato com os titulares das secretarias discutindo as caracteristicas gerais da
campanha estabelecendo plancs de trabalho e previs8es orgamentarias ¢ assegurar 4
mensagem, o maximo de rendimento e impacto;

Expor ao Prefeito e aos Secretdrios o seu plano de a¢iio, apresentando ¢ seu andamento
detectando falhas e corrigindo-as para assegurar o €xito da mesma;

Promover estudos € anélises de mercado;

Realizar desenhaos, fazer fotografias, realizar programas art{sticos ¢ musicais ligados a
Secretaria de Cultura, eventos e outras festividades;

Redigir “slogans” de propagandas e textos de publicidade;

Executar quaisquer cuiras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgfo de lotagio.

Externo, mediante concurso publico.

PD

Progressfio
Promogio

LEI 6897/2007" -

-

Fis(72/340~

PESE

NES H - -
Loe SOLS

57



fis. 4 @ El 6897/2007

proc X043 Wis. 797140
. (/uu\ Il -
(Lei n® 6.897/2007) _

- ]

TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/GRAU - IV/A

Ensino Médio completo e Curso de Técnico em Edificagdes, Topografia, Técnico de
Estradas, Saneamento, Agrimensura ou Seguranga do Trabalho, devidamente registrado no
orgdo competente.

Habilitagdo para dirigir veiculos leves (automdveis, caminhonetes} e motocicletas.

- 06 (seis) meses

Relagdes interpessoais

Atendimento ao plblico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagiio
Legislagéo e normas técnicas da érea de atuacéo

Executa ¢ orienta os servigos de levantamentos e pesquisas técnicas, supervisionando a
execugdo e avaliagio do custo real das obras puiblicas, compreendendo também a
execugio, orientagio e supervisio dos trabalhos de topografia de obras, supervisionar as
atividades ligadas a seguranca do trabalho, visando assegurar condigdes que eliminem
ou reduzam ac minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalha, observando o
cumprimento de toda a legislagfo pertinente.

fornecimento de planta popular;

Efetuar e orientar a realizagic de pesquisas ¢ levantamentos de dados necessérios para
avaliagfio das obras da municipalidade;

Executat e orientar a realizagio de coleta de dados e registro de observagBes necessdrios a
elaboragdo dos projetos; :
Elaborar orgamentos de materiais, méc-de-~obra e programas de trabalho para a obra;

Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

Supervisionar a execugdo da obra, dar orientagfo técnica de utilizagiio ¢ regulagem de
maquinas & equipamentos;

Contrelar a aplicag@o dos materiais e acompanhar os trabalhos, avahando o custo real da|
obra;

Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

Efetuar vistorias didrias nas obras de sua responsabilidade técnica;

Coordenar e tambem executar os servigos de montagem dos processos de

|
|
i
i
|
\

Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Dar orientagio técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaboragfo de projetos populares;

Organizar ¢ consultar mapas e plantas, registro e especificagGes, estudando-os e calculando
as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topografico;

Efetuar o reconhecimento basico da érea, analisando as caracteristicas do terreno para decidir
os pontos de partida, selecionar materiais € instrurnentos;

Realizar e orientar a execuglio de levantamentos da drea demarcada, posicionando e
manejande teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigdo, para fornecer
dados necessérios a construgdo de obras;

Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores lidos
e os cilculos numérices efetuados, para elaboragdo de projetos, mapas topograficos ou outros
trabalhos afins;

Executar e orientar a elaboragio dos esbogos, plantas e relatdrios técnicos de pragas, parques,
centros de lazer e outros, indicando pontos e convengdes para estruturar ¢ funcionalizar a
cidade;

Supervisionar os trabathos topogréficos, determinando a colocagfio de estacas e indicando

58



Y

(Lei n° 6.897/2007)

referéncias de nivel, marcos de locagio e demais elementos, para orientar os auxiliares na
execucio dos trabalhos;

Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo os
dados necessarios;

Executar ¢ orientar a realizagdio de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de dgua
pluvial, esgotos e projetos de construco;

Zelar pela manutengfio e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para
conservi-los dentro <os padrdes exigidos;

Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem executadas,
determinando o modo de execugiio e grau de precisdo dos levantamentos e escalas;

Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estfio de acordo com a
planta de loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado;

Expedir intimagdes e lavrar notificagles, autos de infragSes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;

Possibilitar as informacgBes sobre os riscos existentes nas atividades e nos ambientes de
trabalho aos responsaveis pelos setores, bem come aos servidores, propendo medidas de
seguranga, higiene e medicina do trabalho a fimm de eliminar e/ou neutralizar os riscos;
Inspecionar e relatar acidentes do trabalho, identificando og fatores de risco envolvidos e
propondo sua eliminagdo ou seu controle;

Executar as atividades e procedimentos ligados 4 seguranga e higiene do trabalho, avaliar os
resultados alcangados, adequando as estratégias utilizadas, se necessario, observando
dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdoc, controle ou redugo
permanente dos riscos de acidentes do trabalhe e a melhoria das condigdes do ambiente, para
preservar a integridade fisica e mental;

Preparar, organizar e executar programas de prevengio de acidentes do trabatho, doengas
profissionais e do trabalha, com a participagio dos servidores, acompanhando ¢ avalianda os
resultados, bem como estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

incentivar, organizar, coordenar e promover debates, encontros, campanhas, semindrios,
palestras, reunides, treinamentos, etc., com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e
higiene do trabaiho, visando ao desenvelvimento de uma atividade preventiva nos servidores
quanto 2 seguranga do trabalho;

Divulgar e executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgio, ampliagio,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas & observancia das medidas de seguranga e
higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados per servidores, a fim de
garantir o pleno atendimento 4s normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho;
Coordenar o processe de elaboragiio de normas, regulamentos, documentaglio, dados
estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e
outros de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do servidor;

Acompanhar e coordenar as indicagBes, solicitagBes ¢ inspegSes dos equipamentos de
protecdo contra incéndio, de acordo com a legislagio vigente, dentro das qualidades e
especificagdes técnicas recomendadas;

Distribuir e determinar a utilizagfio, pelos servidares, dos equipamentos de protego
individual (EPI), quando as condigles assim exigirem, visando & redugdio dos riscos a
seguranga e integridade fisica dos mesmos;

Colaborar com a Comissfio Interna de Prevengiio de Acidentes (CIPA} em seus programas,
estudando suas observagdes e proposi¢des, visando a adotar soluges corretivas e preventivas
de acidente de trabalho e/ou doengas ocupacionais;

Prestar apoio 2 Semana Interna de Prevengfio de Acidente de Trabalho (SIPAT), organizando
as atividades e recursos necessdrios;

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas ¢ outras
pessoas a servigo da Prefeitura do Municipio de Jundiai, quanto aos procedimentos de
seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de
prestagiio de servigo;

Coordenar o levantamento e estudo dos dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalhe utilizande-os de forma a viabilizar as ag3es de protegfio coletiva e
individual dos servidores;

Oferecer relatério periddico sobre as atividades executadas;
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Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgo de lotagdo.

R Externo, mediante concurso plblico
PD Progressio
Promocgéo
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AGENTE DE FISCALIZAGAO MUNICIPAL
GRUPO/GRAU - IV/A

Ensing médio completo e Habilitacdo, categoria A/B.

6 (seis) meses

- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagéo
- Atendimento ao publico

- Normas técnicas da drea de atuagfio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuagéo

- Executa com autonomia as atividades de fiscalizagéo, de acordo com a sua ) )
drea de atuagdo, crientando os contribuintes em geral sobre a legislacéo
pertinente, bem como participa no desenvolvimento de estudos, programas e
projetos referentes & politica municipal de fiscalizagéo.

a) Secretaria Municipal de Financas — Fiscalizacfio de Ambulantes:

- QOrientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades
ambulantes eventuais;

- Lavrar e expedir notificagdes, intimag&es e autos de infragdo e apreenséo;

- Examinar pedidos de licenga para localizagdo de Comércio Ambulante/Eventual
(licenga de funcionamento);

- Efetuar vistoria prévia ¢ medigdes técnicas para instalagio de comércio
ambulante/eventual;

- Fiscalizar e orientar as atividades de comércio ambulante dentro do Municipio,
promovendo o cadastramento e licenciamento dos mesmos e impedindo a
proliferaglio de clandestinos;

- Apresentar 4 sua chefia imediata relatério ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

- Fiscalizar e organizar eventos municipais ou atividades eventuais; :

- Estudar a adequagdo e compatibilizagdc da politica tributiria face ao
desenvolvimento municipal;

- Coordenar e fiscalizar operagdes noturnas em atividades comerciais;

- Manter controle continuo na area central e grande centro;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do ¢rgao de
lotagdo.
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c)

b) Secretaria Municipal de Finangas — Fiscalizagdo do Comércio:

Orientar ¢ contribuinte quanto &s Leis que regulamentam as atividades industriais, |
comerciais e prestadoras de servigo; i
Lavrar e expedir notifica¢des, intimagdes e autos de infragdio e apreensio;

Examinar pedidos de licenga para localizagfo (alvard de funcionamento) de
estabelecimentos comerciais, industriais ¢ de prestagéo de servigos;

Examinar situacdes relacionadas com poluicdo sonora, cabendo ao fiscal do
comércio efetuar medigdes do numero de decibéis e elaborar o competente relatério;
Realizar sindicincia para apurar dentincias e reclamagdes;

Elaborar ¢ efetuar resposta ao “Atendimento ao contribuinte — 156%; |
Realizar vistoria técnica, levantamento e elaboracio de relatério, quanto 2 instalagio
de estabelecimentos ligados ao rame de farmdcia/drogaria;

Realizar vistoria em comércios eventuais para venda de fogos de artificios;

Dar cumprimento & interdigéio de atividades comerciais, industriais e de prestagio de
servigo em cumprimento a Decreto Municipal;

Executar Jevantamento fiscal, efetuado em ruas e bairros do municipio, visando o
cadastramento das atividades existentes;

Apresentar 4 sua chefla imediata relatorios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

Estudar a adequagio e a compatibilizagio da politica tributdria face ao|
desenvolvimento municipal; ;
Coordenar e fiscalizar operagdes noturnas em atividades comerciais;

Realizar vistoria as instalag@es de comércio de GLP (gas liquefeito de Petrdleo),
Efetuar andlise ¢ constatagfio de veracidade de abaixo-assinados de reclamagtes;
Efetuar o controle do vencimento de prazos legais;

Fiscalizar e orientar as atividades de publicidade, principalmente no tocante a
panfletagem, em apoio 4 fiscalizagfo tributaria conforme consta do codigo tributario;
Coordenar e orientar instalagdes de comércio eventual e eventos municipais;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagio.

Secretaria Mun, de Agricultura e Abastecimento — fiscaliza¢fio de abastecimento:

Orientar o contribuinte quanto s Leis que regulamentam as atividades dos feirantes
e permissiondrios dos equipamentos de abastecimento;

Lavrar e expedir notificagdes, intimagdes e auto de infragdo aos feirantes e
permissiondrios que ndo cumprirem com as Leis e Decretos que regulamentam os
equipamentos de abastecimento,

Efetuar vistoria prévia e medigdes técnicas, para instalagdo de bancas do Programa
Pesca Econémica e Produtor na Praga;

Fiscalizar, orientar e organizar as atividades dos equipamentos de abastecimento,
promovendo o cadastramento e licenciamento dos mesmos e impedinde a
protiferagio de clandestinos; !
Elaborar e efetuar resposta ao “Atendimento ao Contribuinte ~ 1567 i
Apresentar i sua chefia imediata relatdrios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

Coletar dados de comercializagiio nos equipamentos de abastecimento;

Fiscalizar tabela de precos de hortifrutigranjeiros nos Varejdes e Comboic de
Alimentos;

Realizar estudos nas ruas e bairros do Municipio para transferéncia dos
equipamentos de abastecimento;

Orientar feirantes e permissiondrios quanto as normas de higiene nos equipamentos
de abastecimento;

Fiscalizar hordrios de entrada e saida dos feirantes e permissiondrios nos
equipamentos de abastecimento;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagdo.
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d) Secretaria Municipal de Negédcios Juridicos:

- Qrientar o municipe quanto ao Cédigo de Defesa do Consumidor;

- Fiscalizar e orientar estabelecimentos comerciais quanto ao Codigo de Defesa do
Consumidor;

- Lavrar autos de constatagfio, notificagio e infragfio a estabelecimentos comerciais
quanto ao Cddigo de Defesa do Consumidor;

- Apresentar relatérios mensais de fiscalizagio do COMPROCOM para o Prefeito
Municipal e Fundagio Procon;

- Promover audiéncia de conciliagiio entre o consumidor e empresas, referentes as
reclamacdes efetuadas no érgio,

- Atender ao piablico;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas de cargo e/ou do 6rgdo de lotagio,

e} Secretaria Municipal de Servicos Publicos — fiscalizacfio de posturas municipais;

- Atuar preventivamente, realizandeo andlise das necessidades de servigos urbanos nos
setores (grupo de Bairros) pertencentes 3 cada Unidade de Servigo, quanto:

- Poda de arvore;

- Plantio de arvore;

- Remogdo de arvore;

- Manutengdo de asfalto ¢ asfaltamento;

- lluminagfo piblica;

- Calgamento;

- Galerias pluviais;

- Limpeza publica;

«  Limpeza de terreno;

- Entulho e material de construgdo em vias publicas e calgadas;

- Conservagdo, construgio e instalagio de pragas e parques;

- Manutengdio de estradas rurais e vicinais;

- Manutengio de prédios publicos ou mantidos pelo poder publico municipal;

- Fiscalizar poda de arvores realizadas pela e concessiondria de energia elétrica;

-~ Fiscalizar ¢ servigo de empresas contratacdas para executar servigos piblicos;

- Assistir ao Secretario de Servicos Pablicos e aos Diretores quanto a relatérios e
vistoriag;

- Atender e responder as solicitagdes do 156 encaminhadas para o setor;

- Encaminhar, juntamente com o Diretor da Unidade, os servigos a serem executados;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotacio.
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f) — Secretaria Municipal de Transportes — fiscaliza¢éio de transportes urbanos: ]

g) — Secretaria Municipal de Saide — fiscalizagdo sanitdria:

QOrientar o contribuinte quanto s leis que regulamentam as atividades de transporte
coletivo, taxi, perua escolar, fretados e Codigo de Transito Brasileiro;

Lavrar ¢ expedir notificagdes, intimagdes ¢ autos de infragio;

Fiscalizar ¢ orientar as atividades de transportes dentro do Municipio, impedindo a
nroliferacdo de clandestinos; !
Examinar situagdes relacionadas com poluigdo ambiental, sonora e do ar, de acordo
com padrdes fornecidos pelo drgdo competente;

Realizar diligéncias para apurar den(incias e reclamagdes;

Elaborar ¢ efetnar respostas no “Atendimento ao Contribuinte - 1567

Efetuar vistoria técnica, levantamento, elaborando relatdrios, quanto a instalagdo de
novas tecnologias nos veiculos de transportes;

Coordenar e orientar os servigos que auxiliem na exscugfo de atribuigdes no sistema
de transportes;

Colaborar na elaboragfio de planos, programas e projetos na 4rea de transportes;
Analisar atividades, recursos disponiveis e rotina de servigo & propor medidas que
visem 4 sua melhoria;

Elaborar e coordenar pesquisas voltadas para planos e projetos de desenvolvimento
do sistema de transportes;

Realizar auditoria nas empresas de transportes, afins de verificagio dos dados
fornecidos pelas mesmas;

Apresentar 4 sua chefia imediata relatérios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

Coordenar fiscalizag@o nos eventos municipais ou eventuais;

Fiscalizar e orientar as publicidades nos transportes;

Analisar os autos de infragfio aplicados pela fiscalizaglio e cuidar do seu tramite;
Emitir parecer técnico em processos de recursos de multas aplicados no sistema de
transportes;

Elaborar tabelas, mapas relatdrios de demonstrativos estatisticos dos dados colhidos
no sistema de transportes;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgic de lotagio.

Exercer a fiscaliza¢io, controle e intervengdio nos problemas sanitarios decorrentes
do meio ambiente, da produgdio e distribui¢io do uso de bens de capital e consunio e
de prestagi3o de servigos de interesse da saide, no exercicio do poder de policia
administrativa

Efetuar inspegdes, vistorias e coletas de materiais em estabelecimentos oficiais,
industriats, comerciais, de servigos e hospitalares, para andlise e atendimento das
solicitagBes oficiais e particulares, prestando informagdes e averiguando denuncias;
Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais de
fabricagdo e revenda de produtos relacionados 4 alimentagfo e a saide;

Lavrar e expedir notifica¢fio e intimagdes, autos de infragfio, bem como de interdigio
e inutilizagdo de mercadorias fora dos padr@es determinados pela legislagéo;
Elaborar e efetuar resposta ao “Atendimento ao Contribuinte — 156", averiguando
denuncias e coibindo posturas contrarias a legislaggo;

Realizar vistorias técnicas em todos os estabelecimentos relacionados & area de
saude;

Apresentar boletins didrios dos servigos desenvolvidas;

Fazer controle de vencimento dos prazos legais concedidos através de notificagdes, |
autos de infragBo, dentre outros, para oferecer continuidade aos procedimentos
cabiveis;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ¢/ou do 6rgdo de lotagio.

e
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_R |- Externo, mediante concurso publico
PD» |- Progressdo
- Promogio
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ADMINISTRADOR PUBLICO -~ GRUPO/GRAU - V/A
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Superior completo na drea de atuagéo.

06 {seis} meses

- Célculo/Estatistica

- Estoque e administragio de materiais
- Gerenciamento ¢ lideranga

- Informatica

- Relagdes interpessoais

- Rotinas inerentes a drea de atuag#o

- Coordena e participa de equipes multi-direcionadas dentro da sua drea de atuaco.

Colabora na realizagéo de estudos e pesquisas na sua area de formacéo

profissional, assim como na elaboracéo de planos, programas e projetos;

Analisa desempenho do sistema implantado, reavaiia rotinas manuais, métodos
de trabalho, verificando ¢ atendimento ao usuério, visando sclucicnar problemas
relacionados com o0s sistemas;

Analisa, sob crientagdo, em sua area de competéncia, atividades, recursos
disponiveis e rotina de servigo e propor medidas que visem a sua melhoria;
Executa tarefas de programagéo requeridas para novos programas, mudangas e
{estes;

Participa da organizag&o e esquematizacio de projetos de programacgéo e
executa-os;

Participa sob orientag@o de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social
de planos, programas e projetos,;

Treina usudrios nos aplicativos disponiveis dande suporte na solugdo de
probiemas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgaoe de lotagho.

- Externo, mediante concurso publico.

PD

- Progresséo.
- Promocio.
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AGENTE FISCAL TRIBUTARIO - GRUPO/GRAU - V/A

Curso superior completo nas dreas de Administragio, Ciéncias Contdbeis, Economia,
Matemdtica e Direito

E | Conhecimento especializado em Legislacdo Tributdria ¢ Contabilidade Geral
- Céleulo/Estatistica
- Estoque e administragdio de materiais
- Gerenciamento ¢ lideranga
C .
- Informética
- Relagdes interpessoais
- Rotinas inerentes 4 4rea de atuagéo
D Fiscaliza e orienta o contribuinte em geral; realiza servigos de fiscalizagfo tributdria e
desenvolve estudos, programas e projetos referentes a politica tributdria fiscal do Municipio.
- efetuar levantamentos fiscais em firnas e junto a profissionais auténomos e
liberais para verificar se foi efetuado o pagamento dos impostos e das taxas
municipais;
- orientar o contribuinte quanto &s leis tributérias municipais e as suas obrigagdes;
- examinar livros fiscais e de escriturag&o contabil com vistas a homologagéo dos
langamentos;
- lavrar e expedir notificagdes, informar processos fiscais, intimagdes e autos de
infracdo e apreensao;
- realizar diligéncias, informar processos relativos ao contencioso tributario;
- exercer fiscalizagéo junto a cartérios, na verificagéo da comunicag&o de mudangas
do dominic e em drgéos afins;
- elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evasbes de receita;
- estudar a adequacio e a compatibilizaggo da politica tributéria face ao
A | desenvolvimento municipal;
- emitir parecer em estudos tributérios elaborados nas diversas unidades
municipais,
- proceder a estudos tributarios elaborados nas diversas unidades municipais,
- estudar e analisar solicitagdes apresentadas por entidades empresariais e de
classe, bem como prestar-lhes orientagdo quanto a interpretagdes de legislagao
tributaria,
- realizar estudos e analisar decisdes judiciais sobre matéria tributaria;
- estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar agao fiscal
externa;
- receber e examinar as declaragdes fiscais de ICM para apurar a participagédo da
Prefeitura nesta receita;
- realizar estudos no sentido de diminuir a evasao fiscal;
- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuicbes tipicas da
classe;
~ executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rg&o de lotagao.
R |- Externo, mediante concursoe piblico.
D |” Progresséo.
- Promocéo,
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ARQUITETO - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em arquitetura e urbanismo com registro no respectivo conselho
de classe.

06 (seis) meses
- Célculo/Estatistica
- Gerenciamento e lideranga

I - Informaética

| - Relagbes interpessoais

_| - Rotinas inerentes a drea de atuaglo o o o
Projeta e supervisiona a constru¢ao de edificios; examina o projeto, a fim de s

determinar o estimulo e o tipo da construg8o e sobre questbes correlatas;

~ Coordenar a fiscalizagio e controle de obras;

~  Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deverﬁo| ter os edificios;

- Elaborar desenhos e planos detalhados e prepara listas de especificages e orgamentos
para usc dos encarregados da-construgio propriamente dita;

- Projetar e controlar as modificagdes ¢ reparagdes dos edificios;

- Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovag8o de projetos de edificagdes
particulares e pablicas;

- Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

- Emitir pareceres em processos e realiza emissdo de certiddes;

- Assessorar 6rgfo e entidades do governo;
- Elaborar projetos de paisagismo e fiscaliza sua execugfio;

|- Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e

realizando vistorias;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgio; de lotagho.

- Extermno, mediante concurso publico

PD

- Progressfo
- Promogio

LEI 689742007
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ENGENHEIRO - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em Engenharia com respectivo registro no Conselho de classe e
curso de especializacio na area solicitada.

06 (seis) meses

olm

'« Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo

- Execugfo, fiscalizagfo ¢ controle de obras

- Informética (processador de textos, ptanilha eletrénica, CAD)
- Legislagéio e normas técnicas da drea de atuagdo

- Projetos estruturais, elétricos, hidraulico-sanitrios, edificagtes
- Projetos legais (procedimenios e normas}

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

- Seguranca do trabalho

- Projeta, supervisiona, coordena, estuda, elabora projetos na area de engenharia na:
especializagéo solicitada. !

- Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, define materiais, equipamentos e
mao de obra necessédrios, efetuando cdleulos aproximados dos custos, para posterior
execucdo direta ou contratada;

- Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, rede eléirica, casas de forga e
estagdes geradoras de forga, sisternas de Agua e esgoto, sinalizagio de vias puablicas,
pavimentag8o e/ou recuperagéo da malha vidria municipal e outros; |

- Examinar e/ou vistoriar projetos e realiza os estudos necessarios para execugdo direta e/ou |
contratada; i

- Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolve manuais relacionados a
especificagdes de métodos e procedimentos; |

~  Analisar as condigBes que deverdio funcionar os projetos, preparar planos de trabalho, !
atentando para a seguranga, funcionabilidade e prote¢iio dos equipamentos e maquindrios,
recursos naturais, etc.;

- Fiscalizar e controlar obras, realizar anélise e aprovagio de projetos de edificacdes
particulares e publicas;

- Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

- Emitir pareceres em processos e realizra emissdo de certidGes;

- Assessorar 6rgio e entidades do governo;

- Planejar e assessorar a organizagio € o controle de trafego urbano e redoviario;

LEI 6897
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- Fazer analise de reforma, ampliag&o e construgdo de edificios publicos,
objetivando a verificagdo das condigées de seguranga dos mesmos, bem
como estabelecer todos 0s equipamentos de protecao coletiva necessarios;

- Acompanhar a execugdo de obras em areas e edificios publicos, a fim de
constatar se estéio sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos,
bem como em condigbes de segurancga,

- Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e
estudos ergométricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com
vista a definir condigdes funcionais mats adequadas para cada um;

- Participar de campanhas de orienta¢@o aos funciondrios, fazendo palestras
sobre assuntos relacionados com a seguranga e protec&o do trabalho;

- Assessorar a Comiss@o interna de Prevenclo de Acidentes — CIPA,
comparecendo as reunides, quando convidado, para dar informagdes e
pareceres sobre temas relacionados & Engenharia de Seguranca dol
Trabalho; i

- Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria;

- Supervisionar e coordenar as acdes, estudos, pesquisas das técnicas de
controle sanitario do ambiente;

- Orientar a elaboragio de projetos e servigos técnicos de captacio,
distribuicio e tratamento de agua, esgotos e residuo; ;

- Elaborar cronogramas financeiros para a execugdo dos projetos de;
engenharia sanitaria;

- Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde seréo
executados 0s projetos;

- Coordenar e executar estudos sobre drenagem, higiene e conforto de
ambiente;

- Fiscalizar a execugéo dos projetos, verificando © cumprimento de
cronogramas € projetos aprovados;

- Cadastrar, licenciar e fiscalizar estabelecimentos que fabriquem géneros
alimenticios e envasem aguas minerais e de fontes;

- Cadastrar, licenciar e fiscalizar estabelecimentos hospitalares, servigos
ambulatoriais € de assisténcia médica de urgéncia que déem atendimenio
até o nivel secundario de atuagéo em satde;

- Exercer a vigildncia da qualidade da agua para consumo humano,
gerenciamento e racionalizac8o do seu uso, bem como projetos de sistemas
publicos e privados de abastecimento de agua,

- Exercer a vigilancia e controle das condicdes sanitarias de coleta, tratamento
e disposicdo de agua residuais, tanto dos sistemas publicos como de
loteamentos, industrias e outros sistemas privativos;

- Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceresl

e realizando vistorias.
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgfo de lotagio.

Externo, mediante concurso publico

PD

Progressdo
Promogdo
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ASSISTENTE SOCIAL - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em servigo social com registro no respectivo Conselho

06 (seis) meses

- Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drea de atuagio
- Atendimento ao pablico

- Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéo

- RelagBes interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuagio

- Planeja, acompanha e executa trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagndstico e tratamento de aspectos sociais da populagao e dos servidores

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotagdo,

- Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais;

- Avaliar politicas, programas, projetos € beneficios sociais, cuidando de sua gerencia e
implantacfo;

- Elaborar projetos;

- Integrar equipes interdisciplinares;

- Participar da implantagiio das creches municipais, bem como, coordenar ¢ acompanhar o
desenvolvimento do trabalho neles realizado;

- Plangjar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagnéstico e tratamento de aspectos sociais da populag8o e dos servidores;

- Planejar, coordenar, organizar e administrar as Unidades de Servigo Social, desenvolvendo
programas e projetos, incluindo administraggo financeira e treinamento dos participantes;

- Prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos para as providéncias referentes
aos direitos sociais;

- Promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilio e cutros meios, visando atender os problemas sociais ou de doengas;

- Realizar levantamentos e estudos sdcio-econfmicos, com usudrios, com o intuito de prestar
servigos ¢ conceder beneficios;

- Realizar palestras, cursos ou treinamentos técnicos-operativos;

- Realizar pericia técnica ou lando pericial, quando necessario;

- Externo, mediante concurso publico

PD

- Progressio
- Promocéo
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ASSISTENTE TECNICO — GRUPO/GRAU — V/A

Superior completo na area de atuagao com registro no 6rgéo de classe quando
exigido.

E |06 (seis) meses
- Célculo/Estatistica
- Conhecimentos da drea técnica de atuagdo, voltadas para o Poder Piblico
- Estoque e administragZo de materiais
- Informatica (processador de texto, planilha eletronica) .
c |- Negociagio em compras
- Organizago para o trabalho
- Redacdo
- Relagdes de gerenciamento e lideranca
- Relag&es interpessoais
- Rotinas inereates a drea de atuagfio B
D |- presta assessoramento a érgdo e entidades do Governo Municipal, coordena e participa de
equipes multi-direcionadas dentro da sua 4rea de atuagio;

- Coordenar e participar de equipes na realizagfio de estudos e pesquisas na sua
area de formacao profissional, assim como na elaboragdo e execugdo de planos,
programas e projetos;

- Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos -

- de trabalho, verificando o atendimento ao usuario, visando solucionar problemas |
relacionados com os sistemas;

- Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias; '

A |- Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas de programagéo requeridas para novos programas, mudangas e
testes,;

- Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social de planas,
programas e projetos,

- Participar da organizagdo e esquematizagfio de projetos de programagéo e
exacuta-os;

- Treinar usuarios nos aplicativos disponiveis dando suporte na solugdo de
problemas;

- Executar quaisquer outras atividades fipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotacéo.

R |- Externo, mediante concurso plblico.

- Progresséo

PD -Promogao

LEI 6897/2007
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BIBLIOTECARIO - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em biblioteconomia com registro no Conselho de classe.

E 06 (seis) meses
C - Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuacio
| - Atendimento ao publico
- Informatica
- Inglés
- Normas técnicas da area de atuacgdo
- Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuagdo
- Relagdes interpessoais _
iD - Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Prefeitura, indexa,
classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo ]
A - Atender acs usudrios prestando informagdes sobre o acervo, regulamento e
servigos da biblioteca;
- Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e
externas;
- Elaborar estatisticas de circulagéo;
- Organizar € supervisiona trabalhos de encadernamento e restauragdo de livros
e demais documentos;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgio de lotagio.
R . Externo, mediante concurso publico
PD |- Progresséo
- Promogéo

Lo {_______‘
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BIOLOGISTA - GRUPO/GRAU - V/A

Superior em Ciéncias Biolégicas, com registro no 6rgdo de classe |

E |06 (seis) meses o
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagdo
- Legislagdo e normas técnicas da drea de atuagio. i
- Relacionamento interpessoal ;
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuaco
D !- Formula e elabora estudos, projetos e pesquisas cientificas basicas e aplicadas nos varios
| setores da biologia ou a ela ligadas bem como que se relacionam 2 preservagfio, saneamento
e melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades
resultantes destes trabalhos
A |- Promover a coleta de material para proceder aos testes, exames ¢ amostras de
' laboratérios; .
- Proceder a exames bioquimicos, parasitoldgicos, de urina, sorologicos e
hematologicos;
- Fazer a interpretagfo e leitura dos resultados dos exames, andlises e testes;
- Executar exames bactericlégicos e citologicos para complementar o diagndstico e
orientar a terapéutico; |
- Requisitar o material, equipamentos e aparelhos de laboratorio para assegurar a.
regularidade do servigo; !
'~ Registrar as observagdes e conclusdes dos testes, analises e experiéncias;
|- Elaborar relatdrios téenicos e computar dados estatisticos;
- Zelar pela limpeza e manutencio do equipamento e material de laboratdrio;
| Orientar os servidores que auxiliem na execugo de atribuigdes tipicas da classe;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgo de lotagio.
R [- Externo, mediante concurso publico
PDy |- Progressio
- Promocgio

T,
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Ffs.89/140 - - -

74



(Lei n® 6.897/2007)

EDUCADOR ESPORTIVO - GRUPQ/GRAU - V/A

LE| 689712007
Fls. 90/140;-
A

Superior completo em Educagdo Fisica em respectivo registro no orgdo de classe l

E |06 (seis) meses i
—  Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drea de atuagdo |
- Atendimento ao publico '
- Normas técnicas da drea de atuagio
C |- Relacionamento interpessoal
~ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo
- Seguranga do trabalho
- Utilizag3o de materiais ¢ equipamentos na area de atuagio
- D |- Ensina e orienta os principios € regras técnicas de atividades esportivas
- Acompanhar o desenvolvimento de compeficées esportivas em que 0s
desportistas participem;

~ Efetuar testes de avaliagéo flsica, analisando a atuagdo do desportista;
- Elaborar o programa de atividades esportivas;
- Instruir e orienta a execugéo de exerecicios e jogos programados bem como a

A atualizacao de aparelhos e instalacbes de esportes;
- Planejar as etapas de treinamento e treinar o desportista;
- Promover a pratica da gindstica e cutros exercicios fisicos e de jogos em geral

nos centros esportivos do Municipio;

- Treinar equipes de desportistas;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagao.

R - Externo, mediante concurso pablice

PD |- Progresséo
- Promogao ]
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EDUCADOR EM SAUDE PUBLICA - GRUPO/GRAU ~ V/A

Superior completo e curso de Especializag@io em Educagéio em Saide Pablica.

E |06 (seis) meses

C |- Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drea de atuagéio
- Atendimento ao pablico

- Legislag@io € normas técnicas da drea de atuagfo

- Relacionamento interpessoal

- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagdo

D |- Presta assessoramento a orglos e entidades do Governo do Municipio na 4rea de
educag#o emn Saide Pablica. !

A |- Coordenar as atividades educativas dos programas de saide desenvelvimento pelo
Municipio;

- Incentivar a participagdo da comuridade, grupos e liderancas nos programas de saide
publica do Municipio, em todas as suas fases;

- Participar da elaboragio e execugfio de programas de treinamento do pessoal auxiliar de
saude;

- Participar do plangjamento, supervisfio ¢ avaliago dos programas de saide, prestando
assessoria nos seus aspectos educativos, em fungdo dos aspectos regionais, locais ¢
operativos;

- Prestar assessoramento em matéria de Educagfio em Saude Publica;

- Realizar levantamento de recursos humanos e materiais necessarios 4 realizagdo dos
programas educativos na area de sa(de piblica; i

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotagio.

R |- Externo, mediante concurso piblico.
PD |- Progressdo
- Promocio
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EDUCADOR SOCIAL - GRUPO/GRAU - V/A

I | Superior completo na drea de Humanas, com registro no 6rgdo de classe.

l

E 02 anos !

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuago 1

- Relages interpessoais |
C :- Legislagio e normas técnicas da drea de atuagio "

- Atendimento ao publica

- Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drea de atuag@o

- Observa, aborda e estabelece vinculos com o3 segmentos de populagiio mais vulneraveis,

pela pobreza ou desassisténcia, especialmente as criangas e os adolescentes em situagfo de
D |Tu infratores, vitimas de maus tratos, abandono, etc.; elabora, propde & desenvolve

atividades socios-educativas e de lazer objetivando resgatar a auto-estima, recupera vinculos

familiares e comunitirio, promove a socializaglo, a escolarizagfo e iniciagiio ao trabalho;

cumpri plantdes nos servicos de atendimento, inclusive nos fins de semana.

- Aproximar-se das meninas € meninos e estabelecer vinculos de confianga e
afetividade; desenvolver atividades educativas e de lazer, em espago fixo ou
itinerante;

- Discutir com os usudrios dos servigos e programas as regras de
funcionamento e participacdo; acompanha as criangas e adolescentes em
atividades, tais como: alimentagdo, banho, lavagem de roupas, etc;
intermediar conflitos onde estejam envolvidos,

- Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espago de casa seja

A receplivo ao retorno das criangas e dos jovens; encaminha-los para
tratamentos especificos ou programas de geragéo de renda;

- Incentivar as criangas a recuperarem suas historias de vida, ouvi-las com
atencéo, respeitando-lhes o cédigo de ética e o direito de ir, vir estar;

- Levantar os recursos do bairro, sensibilizar a comunidade;

-  Observar a dindmica da rua, descobre e observa iocais e horarios de
circulacdo e ou permanéncia de criangas e adolescentes em situagdo de
risco, objetivando levantar seu fluxo na regido;

- Providenciar encaminhamentos especificos com orientagdo e acompanhamento para
encaminhar maiores de doze anos para os Programas desenvolvidos pelo municipio;

- Trabalhar integradamente com a Vara da Infancia e Juventude/Ministério
Puablico e Conselho Tutelar,;

- Prestar orientagées a4 comunidade em geral no que a se refere ao
adolescente em risco social,

- Participar de encontros, seminarios e programas de treinamenio;

- Orgaos Publicos: documentagéio, servigos de saude, escolas, Promogéo
Social, Judiciario, etc.;

- Espagos de convivéncia e lazer;

- Documentar o trabalho através de relatérios periddicos;

- Coordenar as atividades diarias das oficinas desenvolvidas pelo municipio;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgdo de
lotacdo.

R |- Externo, mediante concurso pablico
PD |” Progresiﬁo
- Promogdo B
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ENFERMEIRO - GRUPO/GRAU — V/A

Superior completo em enfermagem, registro no respective consetho.

E |06 (seis) meses
- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacio
- Atendimento ac publico
c |- Legislacio e normas técnicas da area de atuagfo
- Relagbes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuago
- Sepuranga do trabalho _
D |- Planeja, organiza, supervisiona € executa servicos de enfermagem.
- Diregdo do argio de Enfermagem integrante da estrutura hasica da instituigdo de salde, piblica ou
privada, e chefia de servigo e de unidade de Enfermagem;
-~ Qrganizagdo e diregio dos servigos de Enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares
nas empresas prestadoras desses servigos;
-~ Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar dos servigos da assisténcia de Enfermmagem;
—  Consultoriz, auditoria & emissao de parecer sobre matéria de Enfermagem;
—~  Consulta de Enfermagem;
—  Pres¢riglo da assisténcia de Enfermagem;
—~  Cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
- Cuidados de Enfermagem de maicr complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisfes imediatas;
- Participar no planejamento, execugfo e avaliagdo da programagao de salde;
- Participar na elaboragiio, execugdo e avaliagdo dos planos assistenciais de sadde;
- Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude plblica e em rotina
aprovada pela instituigdo de sadade;
- Participar em projetos de construgéoe cu reforma de unidades de internagao;
- Prevengao e controle sistematice da infecgdc hospitalar, inclusive como membro das respectivas
comissdes,
— Participar na elaboragdo de medidas de prevencio e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfarmagem;
—  Participar na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiolégica;
- Prestar assisténcia de enfermagerm a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;
— Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral 4 satde individual e de grupos
especificos, particularmente dagueles prioritarios e de alto risco;
—  Acompanhar evolugdo e do trabalho de parto;
—  Executar a assisténcia obstétrica em situagéc de emergéncia e execugéo do parto sem distocia;
—~ Participar em programas e atividades de educagfo sanitaria, visando & melhoria de saude do
individueo, da familia e da populagio em geral;
—  Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de sadde, particularmente
nos programas de aducagie continuada;
~  Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéoc de acidentes e de
doengas profissionais & do trabathg;
—~ Participar na elaboragic e na operacicnalizagdo do sistema de referéncia e contra-referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atengio 4 saude;
- Participar no desenveolvimanto de tecnologia apropriada & assisténcia de sadde;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagdo.
R ~  Externo, mediante concurso publico
PO |- Progresséo
- Promogéo ]
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FISIOTERAPEUTA — GRUPO/GRAU ~ V/A

Superior completo em Fisioterapia.

E |06 (seis) meses, registro profissional no respectivo conselho.

C Relagbes interpessoais
Atendimento ao publico
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagfio
Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagao
Legislagfio e normas técnicas da drea de atuagio

D | - presta assisténcia fisioterapica a doentes e acidentados nas unidades municipais

de saude.

A Avaliar 0 nivel das disfungdes fisico-funcionais de doentes e acidentados,
realizando testes apropriados, para o fim de emitir diagndsticos fisioterapicos;
[ndicar e prescrever o uso de proteses necessarias ao tratamento dos pacientes;
Manter contatos com outros profissionais de sadde, participando dos trabalhos clinicos ¢
prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto 4 parte fisioterdpica;
Orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagfo aos pacientes em
tratamento domiciliar;
Participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas intensivas;
Planejar e executar a terapéutica fisioterdpica nos pacientes;
Proceder 4 reavaliagio sistemética dos pacientes em tratamento, objetivando o reajuste
das condutas adotadas em fungo da evolugio do caso;
Programar, prescrever ¢ orientar a utilizagio de recursos fisioterdpicos para corregdo de
desvios de postura, afec¢des dos aparelhos respiratério e cardiovascular, bem como para
preparacdo e condicionamento pré e pds-parto;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgfo de lotagdo.

R Externg, mediante concurse publico

PD Progress&o

Promocao

%J
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NUTRICIONISTA - GRUPO/GRAU - V/A

| 1 |Superior completo em nutricio

E | 06 (seis) meses na area, registro profissional na area

C !- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagio
- Atendimento ao publico

- Legislag@o e normas técnicas da drea de atuagiio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagiio

D |- Planeja, coordena e supervisiona programas de alimentagfio escolar ¢ de nutricio da
coletividade no Ambito da sadde pitblica;
A (- Acompanhar e zelar pela higienizagfio de utensilios, equipamentos e 4reas fisicas;

- Executar assisténcia dietoterdpica hospitalar e ambulatorial prescrevende, plangjando,
analisando, supervisionande e avaliando dietas para enfermos;

- Inspecionar a despensa da cozinha ¢ todo o material utilizado na preparagio de refeigtes;

- Orientar e supervisionar o preparo, distribui¢io e armazenamento das refeigdes;

- Participar em inspegdes sanitarias relativas a alimentos;

- Programar e desenvolver o treinamento com servidores;

- Programar, planejar ¢ elaborar cardapios, supervisionar o preparo de lanches e refeices,
orientar a aquisi¢do de géneros alimenticios diversos e produtos hortifrutigranjeiros;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgio de lotagdo.

R |- Externo, mediante concurso pablico,
PD |- Progressio
- Promogie ]
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PROCURADOR JURIDICO - GRUPO/GRAU V/A

Superior completo et direito com QAR

6 (seis) meses na drea.

- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo
- Atendimento ao publico

- Legislac8o € normas técnicas da drea de atuagéo

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da érea de atuagiio

- Representa o Municipio judicialmente ¢ assiste juridicamente os érgdos da Prefeitura,
para defender os interesses da Municipalidade.

- Assessorar a Prefeitura na negociagio de contratos, convénios e acordos;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;

- Examinar documentos destinados & instrugfo de processos ajuizando sobre sua validade
e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos
processos;

- Examirar tudo que diga respeito a divida ativa da Prefeitura;

- Instruir e acompanhar o andamento de processos nos érgdos da justica;

- Interpretar normas legais ¢ administrativas;

- Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Prefeitura;

- Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciagdio do Prefeito ou dos
Secretdrios Municipais;

- Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequagBo 4 legislagBio vigente, apuragio de informagbes e instrucfio de defesa ou
acusacio,

- Participar de sindicéncia ¢ inquérito administrativo, procedendo 4 sua orientagio;

- Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguranga ¢ “Habeas Corpus™;

- Presidir comissies de inquérito ou delas participar no interesse da Administracio
Municipal;

- Prestar assessoramento e consultoria juridica;

- Prestar assisténcia aos drgios da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

- Propor e responder agdes de qualquer espécie, ¢ medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdicfo, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até decisfio final transitada em julgado;

- Redigir e apreciar documentos juridicos;

- Redigir ou orientar a redago de projetos de lei ¢ de suas respectivas justificativas

- Regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagio e
manutencdo de informacfo relativas ao Patriménio Pablico Imobilidric Municipal;

- Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriacfic até o
registro da escritura;

- Orientar os servidores que avxiliem na execucho de atribuigdes tipicas da classe;

- Promover a execugiio da divida ativa municipal;

- Requerer a instauragdo de inquéritos policiais, observande requisitos legais e
colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuragfo dos fatos;

- Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

- Subscrever termos de inscrigfo e certiddes de divida ativa ajuizada, da Prefeitura;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo €/ou do érgdo de lotagio.

- Recrutamento externo, mediante concurso.

- Progress&o.
- Promogéo.

LEI 6897/200%
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PSICOLOGO - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em psicologia e regisiro no respective conseiho.

E |6 (seis) meses
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagdo

- Atendimento ao puablico

- Legislaco ¢ normas técnicas da drea de atuagiio

- RelagBes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacéo

D [Area Clinica: Prestar assisténcia clinica psicoldgica de aconsethamento e apoio,

colaborando para a compreenséo dos processos infra e interpessoais, utilizando o

enfoque preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe multiprofissional. Atuar

em planejamento, diagnostico, acompanhamento psicoldgico e intervengéo
psicoterdpica individual ou grupal nas diversas faixas etarias em unidades de salde

e de assisténcia social. Participar da elaboragdo, implementagioc e

acompanhamento das politicas publicas de sadde & de assisténcia social.

Area Organizacional: Atuar em todas as atividades do campo da Psicologia Organizacional

{onde quer gue se déem as relagdes de trabalho): atragfio, integragdio, captacio e

desenvolvimento de pessoas; bem como orientagdio funcional e profissional. Prestar

orientago/acompanhamento técnico aos 6rglos setoriais no que se refere & andlise de fungdo

e avaliagio de desempenho. Dar suporte técnice em atividades de equipes multidisciplinares,

utilizando métodos e técnicas de avaliagdo/pericia psicolégica, elaborago de diagndsticos

psicossociais, pareceres e relatdrios. Participar de programas e ou atividades, na drea de
medicina e seguranga de trabalho.
A |- Realizar a identificagio ¢ andlise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das
ocupaches;

- Participar da organizagfio e aplicagdio de métodos ¢ téenicas do recrutamento, selegio,
orientag3o e treinamento profissional;

- Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saide;

- Executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimente e pratica dos métodos
psicolbgicos, para determinar as faculdades aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meic social ou de trabalho ou
outros probiemas de origem psiquica;

- Colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na area de sua
competéncia;

- Colaborar com equipes de multi-profissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo aos requisitos do emprego;

- Atuar nos projetos desenvolvidos pelas secretarias, visando a intregracfio e ¢ bem estar
dos servidores;

- Atual no treinamento e desenvolvimento,

- Atendimento individual e grupal, nas unidades de saide;

- Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisicdo de
pessoal dotade dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfagéo no
trabalho;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.

R |- Recrutamento externc, mediante concurso piblico.
PD (- Progressdo
- Promogio

LEI 6897720077
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SOCIGLOGO ~ GRUPO/GRAU V/A

{ | Superior completo em Seciologia.

E | 6 meses e registro no respectivo drgdo de classe.

- Relagdes interpessoais

- Atendimento ao piblico

C |- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo
- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagfio
- Legislagiic e normas técnicas da area de atuagfo

- Coordena programa permanente de pesquisa, andlise, diagnéstico e plangjamento relativo
as agdes de assisténcia e promogdo social pitblica do municipio de Jundiai; estimula debates,
propoe projetos e presta assessoria na implantagio de programas comunitérios de assisténcia
€ promogio; atua diretamente nos projetos € programas da Secretaria junto 4s comunidades.

- Animar os grupos e organizacbes populares para o debate e discuss&o acerca
dos seus proprios problemas; estimular parcerias; viabilizar agées concretas,
respeitadas as iniciativas, idéias e potencial de realizacho a partir dos recursos
da propria comunidade;

- Atuar nos projetos comunitarios geradores de renda;

- Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais pauperizados: a
crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, etc.

A |- Organizar e mantém atualizado o cadastro e banco de dados scbre os recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regido;
documentar & gerar relatorios;

~ Realizar estudos sisternaticos sobre a dindmica do atendimento nos servigos de
assisténcia piblica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairrofregiéio; visando conhecer, também, as condigdes sécio-econdmicas da
populagédo demandataria; documentar e gerar relatdrios;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas deo cargc e/ou do érgéo de lotacéo.

R |- Externo, mediante concurso pablico
- Progresséo
PD | Promogéao
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FONQAUDIOLOGO
GRUPQ/GRAU - V/A

Superior completo em Fonoaudiologia, 3

6 meses € registro no respectivo érgio de classe.

- Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagio
- Atendimento ao pablico

- Legislag#o ¢ normas técnicas da drea de atuagdo

- Relagles interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuagdo

- Atua em pesquisa, prevengdo, avaliagdo e terapia fonoudiolégicas na drea da comunicagio
oral, escrita e audigio, bem como em aperfeigoamento dos padrdes da fala e da voz.

- Aplicar técnicas de sua especialidade, participando do tratamento,
desenvolvimento ¢ reabilitacio dos pacientes portadores dessas deficiéncias;

- Assessorar 6rgdos e estabelecimentos pblicos, no campo da Fonoaudiologia;

- Desenvolver trabalho de prevenglo no que se refere 4 drea da comunicagio
escrita ¢ oral, voz ¢ audicdo;

- Participar de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagio da comunicagio
escrita e oral, voz e audicdo;

- Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas foncaudioldgicas promovidas por entidades
publicas;

- Realizar o aperfeigoamente dos padrdes da voz ¢ fala;

- Realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicagdo oral e escrita,
voz e audigio;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de
lotag&o.

- Externo, mediante concurso publico

PD

- Progresséo
-  Promocao
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
GRUPO/GRAU ~ V/A

P -

45t

proc. 5025 HE6897/2007
(i s50.00/14G "

—

Superior completo em Terapia Ocupacional

E | 6 meses ¢ registro no respectivo érgdo de classe.
- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagio
- Atendimento ao publico
C |- Legistagio e normas técnicas da drea de atuagdo
- Retagfes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagfo
- Atua em sadde, educacfio € na esfera social que relne tecnologias orientadas para a
D emancipagio e autonomia de pessoas que apresentam problemdticas especificas (fisicas,
sensoriais, psicolégicas, mentais ou socijais).

- Atuar nas adaptagbes e dispositivos: recursos terapéuticos gue facilitam a
realizagdo das atividades, promovendo a independéncia pesscal e a
melhara da funcionalidade e qualidade de vida;

- Atuar nos atendimentos nas atividades da vida diaria (AVDs}, atividades da
vida pratica (AVPs), atividades da vida de trabalho (AVTs) e atividades da
Vida de Lazer (AVLs);

- Consuitar, atender, em individual cu em grupo, integrado, na prevengao,

A habilitagdo e reabilitagdo, utilizando procedimenios terapéuticos
ocupacionais;

- Orientar nas oficinas terapéuticas/profissionalizantes;

- Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar, quants ac uso de
Orteses e Préteses;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgédo de
lotagéo.

R |- Externo, mediante concurso publico
- Progress&o
PD . Promogéo
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I .._4.7%

DIRETOR DE ESCOLA - GRUPO/GRAU - V/G

Nivel Superior, Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Administragdo
Escolar

E |05 (cince) anos em atividades docentes

C |- Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drea de atuagio
- Atendimento ao publico

- Legislag#o ¢ normas técnicas da drea de atuagio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagéo

D |- Dirigir Escola Municipal de Educagéo infantil, Ensino Fundamental e Médio na perspectiva
pedagdgica, social e administrativa, organicamente.
A |- Controlar o uso e se responsabilizar pela conservagdo dos equipamentos e recursos dudio

visuais, utilizades pela escola como apoio didatico;

- Coordenar reunides com os pais, professores, alunos e funcionarios, visando promover
maior integra¢dio e intercAmbio de informagdes, visande o aprimoramento do processo de
ensino;

- Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante orgdos publices, entidades,
atividades culturais, civicas e politicas;

- Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos através de campanhas e
festas promovidas pelo corpo docente, controlande e acompanhando o use desses recursos
em beneficio do estabelecimento de easino sob sua diregiio;

- Supervisionar a avaliagdo do plano de ensino, quanto aos resultados alcangados,
confrontando-os com as metas ¢ objetivos pré-estabelecidos, visando obter subsidios para o
plano de ensino do préximo ano;

- Supervisionar as atividades da secretaria da escola, quanto & freqiiéncia dos funciondrios e
professores, em prontudrios, acompanha o quadro de hordrios das aulas, acompanhando o
fiel cumprimento do cronograma escolar;

- Supervisionar as atividades pedagégicas da equipe de professores, discutindo objetivos,
metas e estratégias, com vistas a atender os programas de ensino;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgfo de lotagéo.

R |- Externo, mediante concurso plblico.
PD |- Progressio,
- Promogéo
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PROFESSOR 1 - GRUPO GRAU - VII/A

Habilitagc&o ao Magistério, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional

Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagfio
Atendimento ao publico

Legislagio e normas técnicas da drea de atuagdo
Rela¢8es interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacio

Reger classe de Educagio Infantil, Ensino Fundamental {da Série Inicial a 4° série} e
Educagfio de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental — 1° segmento).

Planejar jogos e entretenimentos para as criangas através de atividades musicais e outras,

auxiliando em seu desenvolvimento fisico e intelectual;

Preparar tarefas pedagobgicas para o exercicio de atividades educativas e relacionamento

social;

Fomentar o desenvolvimento do intelecto dos educandos, através de ensinamento e

estimulo para a pintura, desenho, musica, jogos e atividades fisicas, de acordo com as

aptiddes individuais;

Orientar os educandos comn relagdo aos hédbitos de higiene, cbediéncia, tolerdncia e outras

qualidades morais e sociais;

Acompanhar 0s educandos em todas as atividades que visemn desenvolver o potencial de

cada crianca;

Participar de reunifio pedagbgicas para atualizagio sobre métodos de ensino;

Participar de todas as atividades desenvolvidas pelo municipio, com relagdo aos alunos de

pré-escola;

Ministrar aulas de comunicagio e expressdo, integragde social e iniciagdo as ciéncias para

as primeiras quatro séries do ensino de primeiro grau;

Realizar reunides de planejamento escolar, para discussdo de problemas e métodos de

ensino adequado;

Preparar o material diddtico a utilizagdo no aprendizado, tais como cartilhas, cartazes,

fichdrios e outros necessdrios & perfeita instrugic dos alunos;

Elaborar roteiro de atividades para apresentagfio em reunides de planejamento escolar e

aplicagdo no ano letivo;

Avaliar o desempenho escolar dos alunos, com relagfio as instrugdes recebidas e na

capacidade média da classe para verificar o desempenho dos alunos e eficicia dos

métodos de ensino empregado;

Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragdes, passeios e

outros necessérios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos historicos-sociais no Pais
e no Municipio;
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Elaborar o plano anual de aulas, seguindo um cronograma, conforme orientagic da
Diretoria da Unidade escolar;

Ministrar aulas de portugués, matematica, ciéncias, estudos sociais e conhecimentos
gerais, no nivel de primeiro grau, para os alunos do curso de ensino fundamental;
Pesquisar a matéria a ser ministrada, em diversos livros para aprimorar ¢ melhorar a
qualidade das informagdes repassadas aos alunos;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na sclugfo dos problemas e dificuldades
ocorridas no dia a dia da escola;

Farzer a aplicacfo das provas dentro dos programas e periodos exigidos pelo cronograma
escolar, além de fiscalizar e controlar o tempo de sua execuglio, bem como corrigi-las,
otimizando os gabaritos pré-elaborados;

Realizar reunides de planejamento escolar, para discuss8o de problemas e métodos de
ensino adequade;

Preparar o material didatico necessério a utilizag8io no aprendizado, tais como: cartazes,
fichdrios e outros necessérios a perfeita instrugfio dos alunos;

Elaborar roteiro de atividades para apresentagiio em reunides de planejamento escolar ¢
aplica¢do no ano letivo;

Avaliar o desempenho escolar dos alunos, com relagio as instrugdes recebidas e na
capacidade média da classe para verificar o desempenho dos alunes e eficdcia dos
métodos de ensino empregado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagéo.

R Externo, mediante concurso publico
PD Progressiic
Promogéo

LEI 89?/20073l ‘
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PROFESSOR 11 - GRUPO GRAU - VIVA

Habilitag@o especifica em nivel superior correspondente a licenciatura plena, conforme
Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional,

E

- Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagio
- Atendimento ao pubiico

- Legislag8o e normas técnicas da drea de atuagio

- Relagbes interpessoais

- Rotinas administrativas & operacionais da 4rea de atuagiio

- Ministrar aulas especificas na Educagfo de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental — 2°
segmento e Ensino Médio) e nos Cursos de Aperfeigoamento Cultural e Profissional.

- Elaborar ¢ plano anual de aulas, seguindo um ¢ronograma, conforme orienta¢io da
Diretoria da Unidade escolar;

- Ministrar aulas especificas, para os alunos do curso de ensino fundamental e ensino médio;

- Pesquisar a matéria a ser ministrada, em diversos livros para aprimorar e melhorar a
qualidade das informagdes repassadas aos alunos;

- Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugdoe dos problemas e dificuldades
ocorridas no dia a dia da escola;

- Fazer a aplicagfio das provas dentro dos programas e periodos exigidos pelo cronograma
escolar, além de fiscalizar ¢ controlar o tempo de sua execuglo, bem como corrigi-ias,
otimizando os gabaritos pré-elaborados;

- Realizar reunides de planejamento escolar, para discussdo de problemas e métodos de
ensino adequado,

- Preparar o material didatico necessdrio & utiliza¢o no aprendizado, tais como: cartazes,
fichdrios e outros necessérios a perfeita instru¢fio dos alunos;

- Elaborar roteiro de atividades para apresentagfo em reunides de planegjamento escolar e
aplicago no ano letivo;

- Avaliar o desempenho escolar dos alunos, com relagdo as instrugdes recebidas e na
capacidade média da classe para verificar o desempenho dos alunos ¢ eficacia dos métodos
de ensino empregado;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagio.

- Externo, mediante concurso piblico

(i

- Progressio
- Promogio

LEI 6897/2007
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FARMACEUTICO - GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em farmdcia, registro no respective conselho de classe.

E |06 (seis) meses

C |- Aplicativos e sistemas informatizados da érea de atuagio

- Legislagfio e normas técnicas da drea de atuagéo

- Padronizag2o, armazenamento, controle de qualidade, manipulagio, logistica e
dispensagfio de medicamentos

- Relagbes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuago

D |- Responsdvel pela prestago de assisténcia farmacdutica, em todas as atividades
relacionadas a medicamentos e produtos afins, como pesquisas, produgdo, controle de
qualidade, armazenamento, controle de estoque, dispensaciio, farmaco-vigilincia e
vigildncia sanitdria.

A |- Analisar produtos farmacéuticos;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparadoes, anotando em mapas, guias e livros,
atendendo as disposi¢des legais;

- Controlar o estoque dos medicamentos nas unidades de saude;.

- Manipular, pesar e misturar produtos quimicos utilizando equipamentos especificos da
area;

- Subministrar produtos médicos e cirirgicos seguindo o receitudrio médico;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo ¢/ou do 6rgiio de lotagio.

R |- Extemna mediante concurso pablico
PD |- Progressdo
- Promocio
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MEDICO VETERINARIO - GRUPO/GRAU - VI/A

Superior completo emn medicina veterindria, registro no respective conselho de classe.

06 meses,

- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio
- Legisiagfio e normas técnicas da rea de atuagio

- Relacionamento interpessoal

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagfio

- Presta assisténcia médica veterindria no dmbito da sadde publica

- Assessorar campanhas educativas no campo da saide pablica;

- Participar da elaboragfio e coordenagfio de programas de combate e controle de
vetares de roedores e da raiva animal;

- Proceder ao controle de zoonozes;

- Promover a fiscalizagfo sanitiria nos locais de produ¢fio, manipulagio e
armazenamento dos produtos de origem animal;

- Realizar a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doeng¢as animais, realizando
exames clinicos e laboratoriais;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgo de lotago.

- Externa, mediante concurso piblico

- Progressio
- Promogio
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(Lei n° 6.897/2007)

Superior completo em medicina, registro no respectivo conselho de classe.

E |06 (seis) meses.

C Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuacio
Atendimento ao piblico
Legisiagdo e normas técnicas da area de atuagio
Relagdes interpessoais
Retinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio

D Presta assisténcia médica no dmbito da satide piblica e relativa A defesa e 4 protegdo de
satde individual.

A Analisar e interpretar resuitados de exames diversos, comparando-0s com os padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagndstico,
Aplicar métodos de medicina preventiva, definir instrugdes e emitir pareceres.
Assessorar a elaboragio de campanhas educativas;
Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e realizando
vistorias;
Avaliar laudos e emitir atestados médicos;
Coletar e avaliar dados bioestatisticos e soOcio-sanitdrios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de sa(de do quadro de servidores da Prefeitura;
Contribuir para a¢des de saude coletiva;
Cumprir e fazer cumprir as determinagBes das portarias vigentes;
Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recurses da medicina
preventiva e/ou terapéutica,
Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo;
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Executar outras tarefas afins e disciplinadas pelo Conselbo Federal de Medicina e
regulamentadas pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de S&o Paulo;
Fazer exames médicos necessdrios 4 admiss#o de pessoal pela Prefeitura;
Formular diagndsticos e prescrever tratamento ou indicages terap€uticas aos diversos tipos
de enfermidades de acordo com sua drea de especializag3o;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento
prescrito e evolugiio da doenga;
Participar de processos educativos, de ensino, pesquisa e de vigilincia em sadde;
Planejar, coordenar, as atividades médicas especificas das unidades de sadde;
Prestar primeiro atendimento em urgéncias clinicas, cirlirgicas e traumatoldgicas;
Realizar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever ¢ ministrar tratamento para as
diversas doencas;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagiio.

R Externo, mediante concurso pablico

PD Progresséo

Promogio
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MEDICO AUDITOR - GRUPO/GRAU - VI/A

Superior completo, com conhecimento na drea de auditoria médica e respectivo registro no
conselho de classe.

E |01 ano na area de auditoria médica
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuacio
- Atendimento ao publico
- Legislagfio € normas técnicas da drea de atuagio
- Relagdes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuaco
D |- Realiza auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a prestadores de servigos na
area de saude, visando aferir e assegurar a qualidade dos servigos colocados 4 disposigio
dos usudrios do Sistema Unico de Saide em dmbito municipal.
A - Analisar os documentos comprobatérios do atendimento zos usudrios, verificando o
preenchimento dos formularios;
- Analisar relat6rios emitidos pelos sistemas do DATASUS;
- Apresenta os dados verificados e suspeitos para elaboragdo do relatério final da
auditoria no prestador;
- Identificar distorgdes, promovendo corre¢cles na busca do aperfeigoamento do
atendimento ao usuario;
- Participar da elaboragfio de programas educativos e de atendimento médico preventivo
voltados para a comunidade;
- Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagio sanitdria;
- Realizar visita domiciliar para avaliagio qualitativa de atendimento ao usudrio;
- Verificar “in loco” a existéncia de demanda reprimida, condigdes fisicas para realizagio
do procedimento e atendimento digno e com qualidade ao usuério;
- Verificar as fichas de fregiiéncia mensal, de cada paciente em tratamento de alta
complexidade, em quimioterapia e radioterapia;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotagho.
R |- Externo, mediante concurso piblico
PD |- Progressio
- Promocio J
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ODONTOLOGO ~ GRUPO/GRAU ~ VI/A

FI<. 109/
tls.j@_@(

Superior completo em odontologia e registro no respectivo consetho de classe.

E | 06 (seis) meses
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagio
- Atendimento ao publico
- Legislacdo e normas téenicas da drea de atuacdo
- Relagbes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuaggo
D |- Presta assisténcia odontoldgica no dmbito da saide piablica e relativa 4 defesa e protegfo d?l
saixde bucal do individuo.
A - Executar atividades terapéuticas através de restauragdes dentais, tratamentos
periodontais, préteses etc;
- Operar aparelhos e equipamentos relacionados & drea;
- Promover ¢ atua em programas de educacio para a saide;
- Realizar exames clinicos e tratamentos de emergéncia;
~  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgdo de lotagfo.
R |- Externo, medjante concurso piiblico
PD |- Progressdo
- Promogdo

LEI 6892/2007
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ANEXO XV

| GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO B

| (CARGO Assessor Especial

I |DESCRICAO SUMARIA Exercer a diregdo geral, a coordenagio e a
. fiscalizagdo dos programas e atividades a cargo do
drgdo sob sua direcdo.

Il |FORMA |[E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagio e Exonerago
" |PROVIMENTO

IV |INSTRUGAO

—— - . —

Su peﬁér Com-pleto (desejévél)_ - !

|V - ATRIBUIGOES e

- Assessorar o Chefe do Executivo;

- Exercer coordenacdo de projetos especiais, dentro das agdes de governo enfocadas pela
Secretaria de Governo e Comunicagéo Social;

- Coordenar acdes que levem a concretizagao do Plano de Governo previamente estabelecido; [

- Acompanhar as a¢des governamentais a cargo da Administragéo; !

- Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagao do Plano de Governo,

- Acompanhar junto & comunidade, através de suas liderangas, a qualidade e eficiéncia dos planos
j& implantados, promovendo a ligagéc Executivo e Comunidade;

- Chefiar 0 Departamento de Assessoria Especial,

l.  Ser elo de ligagdo entre o Chefe do Executivo e os demais 6rg&os envolvidos nas agbes
governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a prefeita viabilizagado dos
programas executados;

- Coordenar, através da Assessoria Especial, a demanda nalural de agdes que devem ser !
adicionadas ao Plano de Governo, devido aos acontecimentos do dia-a-dia. ,'

o
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|GRUP5 DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO - ] f
[ CARGO Assessor Municipal I o

] DESCRICAO SUMARIA Assessora Diretores e Chefes de Divisdo no
! controle das diversas atividades do 6rgdo de]
atuacio, visando o fiel cumprimento das metas
estabeler;ldas pela autondade superlor :

I FORMA E REQUISITOS DE Cargo de Livre Nomeagao e Exonera(;.ao
PROVIMENTO

IV INSTRUGAO Ensino Médio Completo (desejavel) o

'V —~ ATRIBUICOES

- Organiza o trabalho do ¢érgao, em conformidade com as diretrizes fixadas pela
autoridade superior, visando assegurar o fluxe normal desse,

- Coleta e analisa dados para embasar planocs, projetados e programados de interesse
muricipal;

- Mantém contatos verbais, telefdnicos ou por escritc com os demais Orgaos, wsando
prestar ou obter informacdes de interesse.
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GRUPO DE DIRECAO CHEFIA E_ASSESSORAMENTO ]
1 CARGQ___ ~ | Assessor Municipal Il
n DESCRICAO SUMARIA Assessora o Secretario Munlmpal no controle das .

atividades da secretaria, coordenando e orientando|
os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
dos mesmos.

FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneracéo.
PROVIMENTO

v

INSTRUCAO Ensino Médio Completo (desejavel)

V-

ATRIBUIGOES

- Presta informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancados, elaborando relatérios para possibilitar a avaliagdo da politica|
aplicada; ‘
- Elabora, em conjunto com os 6rgéos tecnicos da Administragao, previsdes de despesas, ‘
tendo como base as necessidades da unidade, visando subsidiar agbes, normas e
medidas a serem propostas;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e\
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor ao Secretario Mun:mpall
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Assessora o Secretario Municipal no contato com outros érgéos publices, recebendo\
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar ¢ pleno atendimento aos
mesmos.
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| GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

F‘ |cARGO | Assessor Municipat iil |
i

DESCRIGAO SUMARIA |Assessora o orgdo de atuacdio em assuntos:
relativos a organizagdo do trabalho, estudos,\
pesquisas e levantamentos de interesse da
Administracdo, visando a fiel observancia das‘
diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

i FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de Livre Nomeagédo e Exoneracgéo. ‘
PROVIMENTO _‘

IV |INSTRUGAO | Ensino Médio Completo (desejével)

o

'V - ATRIBUICOES
AL

- Desenvolve estudos, pesquisas e levantamento de dados de interesse do Governo
Municipal, visando subsidiar a elaboragéo de planos, programas e politicas publicas; .
- Coordena a execucgdo de planos, programas e projetos, visando garantir o atendimento,
das diretrizes governamentais;

- Assessora o Orgéo de atuacao na organizagao do trabalho, baseando-se nas diretrizes
da politica geral do governo, visando assegurar o fluxo normal desse,

- Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos de dados sobre assuntos pertinentes
ao orgao de lotacao, para alimenta¢do de cadastro e banco de dados. l

| . _
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|GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO |

't [carGo - Assessor Muhicipal v ﬂl
il |DESCRIGAO SUMARIA Assessora os diversos drgios do Governo\

Municipal na definigdo de seus planos, programas e;
projetos, zelando pela fiel observancia das|
diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior%

]| FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de Livre Nomeagao e Exoneragao. |
|PROVIMENTO |

IV [INSTRUGAO | Superior Completo (desejavel) |

V - ATRIBUICOES | |

- Assessora 0 oOrgao de atuacdo na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos,|
programas e projetos,;

- Assessora no levantamento e analise necessarios ao plangjamento das agées|
governamentais;

- Participa de comissdes ou grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das|
atividades da Administragéo, assessorando os profissionais envolvidos; l
- Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaboragdo de|
planos, projetos e programas, zelando pela fiel observéncia das diretrizes politicas.

L

99



(Lei n° 6.897/2007)

'GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO! - ' |

t Jcarao |Assessor Municipal V.

i DESCRIGAO SUMARIA |Assessora o 6rgdo de atuagdo na implantagdo de
planos e programas, zelando pela fiel observancia
das diretrizes politicas fixadas pela autoridade!

o - supenor

il FORMA E REQUISITOS DE Cargo de Lwre Nomeagéo e Exonerat;.ao

] PROVIMENTO B

IV |INSTRUGCAO Superlor Com pleto (desejavel) }

'V - ATRIBUICOES | |

- Assessora o 0rgao de atuagdo na implantacéo de planos, programas e projetos afetos é!
sua area de atuacao;

- Assessora no estudo de modificagdes administrativas e de implantacao de novos‘,
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de;
interesse da unidade,;

- Presta colaboragé@o na coordenagéo e supervis&o das atividades do drgdo de atuagao,
- Presta informacdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos!
resultados alcangados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar al
avaliacdo da politica aplicada,

- Divulga noticias do Governo Municipal de interesse publico, verifica aconteclmentos
auxilia na redag&o e pronunciamentc a serem proferidas pelas autoridades municipais.

|
| o
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| GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| CARGO Assessor Municipal VI
Assessora os diversos 6rgaos nas questdes

praticas da Administracdo Municipal, propondo|
solugdes que visem o atendimento das diretrizes del

I |DESCRICAO SUMARIA

governo. _
il FORMA E REQUISITOS DE Cargo de Livre Nomeac¢io e Exoneragéo.
PROVIMENTO
IV |INSTRUCAO |Superior Completo (desejavel)

'v - ATRIBUIGOES

- Assessora os diversos érgdos da Administracdo, criando procedimentos, orientando
acdes e buscando atingir as metas de governo; .
- Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes, |
verificando suas pretensdes, para prestar-lhes informagées e providenciar o seu devido
encaminhamento;

- Participa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias referentes|
ao protocolo, visando o cumprimento do programa,

- Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contate com outras
entidades publicas ou privadas, para obter informagdes de interesse do Governo

Municipal;
- Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretaric Municipal em compromissos ou

i ceriménias. |
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'GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

1

|

1 [CARGO |Comandante da Guarda Municipal |
il |DESCRIGAO SUMARIA Exercer a dire¢do geral, a coordenagio dos
programas e atividades a cargo do 6rgdo sob suai

e ... |diregao. ] -

Il |[FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de Livre Nomeagao e Exoneragao. ‘
PROVIMENTO J

IV |INSTRUGCAO Superior Completo (desejavel) !

|

V - ATRIBUIGCOES

seguranga, aprovada pelo Prefeite Municipal;
municipais, estaduais e federais;

para melhorar a administragéo e eficiéncia do servigo;
servigos da Guarda Municipal;

objetivos da Guarda Municipal;

Guarda Municipal;

Disciplinar;

Jundiai;

- Executar outras atribui¢des afins.

'« Comandar a Guarda Municipal de Jundiai, técnica, administrativa, operacional e disciplinarmente;
- Representar a Guarda Municipal em todos os assuntas relativos a Corporagéo;

- Coordenar, no ambito de sua competéncia e circunscrigio, a execugao da politica municipal de
- Promover a integrag@o e cooperacdo mitua da Guarda Municipal com os demais 6rgéos

- Propor ao Prefeito Municipal a criagdo de divisdes, grupamentos e regimentos especializados,

- Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes legais baixadas pelo Prefeito Municipal, relativas aos
- Aprovar normas, planos e diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecugéo dos
- Nomear ou designar comissdes que se tornem necessarias ao bom andamento dos servigos da

- Propor e aplicar penalidades cabiveis aos Guardas Municipais que infringem o Regulamento

- Dirigir as atividades as atividades relativas as finangas e or¢gamento da Guarda Municipal de

- Agir de forma ética e criar condigdes para que seus subordinados também o fagam, visando ao
crescimento, desenvolvimento e reconhecimente da Guarda Municipal.
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protSﬁQ: 53

GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I _ -:CARGO_ “ IDiretor

I /DESCRICAO SUMARIA Exercer a direco geral, a coordenacio e a
fiscalizagdo dos programas e atividades a cargo do
6rgéo sob sua diregao.

Il FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagdo e Exoneragﬁo
PROVIMENTO

[V {INSTRUGAO Superior Completo (desejavel) ,

V - ATRIBUIGOES \

- Distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodes de trabalho e agilizar ¢ atendimento ao publico;

- Apresentar relatérios de levantamento solicitado peto Secretario;

- Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronograma das atividades programadas, para
o ane seguinte, com a indicag8o dos orgdos responsaveis pela execugio,

- Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgéo que chefia; |

‘- Fazer elgborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia; i

- Opinar sobre o provimente de cargos que integram o érgéo sob sua dire¢ao;

- Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acormpanhamento,
avaliagac e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

. Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentagéo vigente, |

- Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugao;

- Executar outras atribuigdes afins, especificas do érgdo de atuagéo, definidas em regimento
interno.
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L@BUPO DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

L]

It CARGO | Diretor de Agri-c“u_ltura e Abastecimento

I DESCRICAO SUMARIA Exercer a diregdo geral, a coordenagdo e a
fiscalizag@o dos programas e atividades a cargo do
6rgao sob sua direcao.

il |[FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagio e Exoneragio
PROVIMENTO

IV |INSTRUGAO Superior Completo (desejavel)

I T

- Assessorar o Secretario na formulagdo € implementago de fomentc ao abastecimento e a |
produc&o agricola; :

- Administrar em conjunto com a chefia da Divis&o de Agricultura e Abastecimento as atividades de
fiscalizac@o dos equipamentos de abastecimento;

- Assistir o Secretario no estudo técnico e na execugdo de atividades da SMAA;

- Propor projetos de fomento e assisténcia téenica & agricultura adequada as necessidades do
abastecimento do municipio;

- Promover e realizar diagnésticos do sistema de abastecimento e agricultura do municipio e i
sugerir ao Secretario as diretrizes em agéo; i

- Promover e preparar expedientes a ser assinado pelo Secretario;

- Fazer elaborar estudos e pareceras em processo sobre assunios de sua competéncia;

- Encaminhar ao Secretario relatérios das alividades do érgéo que dirige;

- Executar outras atribui¢des afins.
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[GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO |

1 |cARGO | Diretor de Programa Especial |

I |DESCRIGAO SUMARIA Exercer a diregio geral, a coordenagio e a
fiscalizagdo dos programas e atividades a cargo do:
6rgdo sob sua direcio.

g

Il [FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeacgéo e Exoneragéo |
PROVIMENTO |
IV [INSTRUGAO Superior Completo (desejavel)

V - ATRIBUIGOES

|
- Distribuir os servicos aos 6rghos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas; I|
- Assessorar o Secretario na formulacdo e implementacio de programas relacionados a sua area
de atuagao, !
- Assistir o secretario no estudo técnico e na execuc@o de projetos e programas; ';
- Apresentar relatdrios solicitados pelo Secretario; :
- Preparar e propor ao Secretario, na época prépria, cronograma das atividades programadas para |
o ano seguinte, com a indicagéo dos drgdos responsaveis pela execugio; '
- Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia; ‘
- Opinar sobre o provimento de cargos que integram o 6rgéo sob sua diregéo;
- Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;
- Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentagéo vigente;
- Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugao; |
- Executar outras atribuigbes afins. |
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S I -

GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO ‘

I  |CARGO I Diretor Econémico Financeiro
Il |DESCRIGAO SUMARIA Exercer a direcdo geral, a coordenagio e a
fiscalizagdo dos programas e atividades a cargo do
\_ ‘6rgéo sob sua diregao.
il |FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagdo ¢ Exoneragio
PROVIMENTO
IV [INSTRUGAOQ Superior Completo na area de atuagéo B

|V - ATRIBUIGOES |

- Distribuir os servigos aos drgéos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho, -,

- Analisar clausulas financeiras dos editais e contratos, visando reajuste/ realinhamento de pregos
e atualizacéo de valores; .

i- Acompanhar, conferir e controlar a evolugao da Divida Fundada; ;

- Acompanhar, controlar e atualizar caleulos de liquidagdo dos precatorios judiciais; i

- Elaborar planilhas projetando desembolsos para o orgamento do ano seguinte, para precatorios,
divida fundada, taxa de lixo, etc. !

- Apresentar relatdrios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

- Chefiar os funcionarios lotados na assessoria financeira;

- Remeter documentos e informagdes destinados & instrug8o de processos judiciais e i
administrativos; '

- Executar outras atribuigdes afins.
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iGRUPO DE DIRI_E*Q/_E_\_O_! CHEFIA E ASSESSORAMENTO

—

| |CARGO Diretor Técnico R
n DESCRIGAO SUMARIA Exercer a direcdo geral, a coordenacgio e ;’
fiscalizacdo dos programas e atividades a cargo do:

B érgao sob sua diregao. B S \
Il (FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagdo e Exoneragao |
PROVIMENTO | ) i

IV |INSTRUGAO Superior Completo (desejavel) |

ATRIBUIGOES

v-
|

Distribuir os servigos aos 0rgaos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para |
racionalizar métodos de trabatho e agilizar o atendimento ac pablico; |
Apresentar relatérios de levantamento solicitado pelo Secretario; =
Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronograma das atividades programadas, para|
o ano seguinte, com a indicagao dos 6rgaos responsaveis pela execugao; |
Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgéo que chefia; f
Fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia; !
Opinar sobre o provimento de cargos que integram o 6rgao sob sua diregdo; l
Fornecer ac Secretério, nos prazos estabeilecidos, subsidios destinados ao acompanhamente, '
avaliagdo e reviso dos programas e projetos pelos quais & responsavel; |
Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentagao vigente; |
Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugdo; )
Executar cutras atribui¢des afins. ‘
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GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO |

CARGO Ouvidor Municipal __

'
—_ 1.

|DESCRIGAO SUMARIA Exercer a direcio geral e a coordenagio da
ouvidoria do Municipio de Jundiai.

FORMA E REQUISITOS DE|{Cargo de livre nomeagdo e Exoneragao
'PROVIMENTO |

v

INSTRUGAO Superior Completo (desejavel) :

ATRIBUICOES - !

V-

Proceder ao atendimento pessoal dos municipes;

Determinar, mediante despacho, o encaminhamentc das reclamacdes, denuncias e sugestdes
aos orgéaos competentes e 0 envio das respostas acs cidadaos;

Informar de imediato ao prefeito, fatos que julgaram relevantes, relacionados aos procedimentos
e atendimentos realizados pela ouvidoria do municipio;

Acompanhar o andamento dos procedimentos em curso, solicitando aos dirigentes da
Administragéic Plblica Direta e Indireta as providéncias cabiveis;

Propor aos 6rgéos da Administrac&o Plblica Direta e Indireta & adogao de medidas destinadas ao |
aperfeicoamento dos procedimentos administratives e a methoria da prestacao de servigos;
Executar outras atribuicdes afins.
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|GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO |

| |CARGO ~|secretario Adjunto de Esportes o "
i DESCRIGAO SUMARIA Exercer a diregdo geral, a coordenagdoc dos!
| programas e atividades a cargo do érgdo sob sua
' diregdo. '
i FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeag¢éo e Exoneragédo .

PROVIMENTO
IV |INSTRUGCAO Superior Completo '

V - ATRIBUIGOES

- Distribuir os servigos aos 6rgéos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ac piblico,

- Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

- Preparar e propor ao Secretdrio, na época propria, cronograma das atividades programadas, nas
areas de esportes e recreagfo, para o ano seguinte, comn a indicag¢ado dos orgdos responsaveis
pela execucio;

- Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgao que chefia;

- Fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competancia;

- QOpinar sobre o provimento de cargos que integram ¢ érgao sob sua diregao;

- Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacéo e revisdo dos programas e projeteos pelos quais é responsavel;

i-  Justificar faltas dos servidores lotados na sua Diretoria, nos termos da regulamentacao vigente; |

- Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugéo;

- Executar outras atribuicdes afins.
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Ak
GRUPO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO ) ]
i _ ERRGO Secretario Executivo do Prefeito ) i
il DESCRIGAO SUMARIA Organizar a agenda das atividades e programagdes

oficiais do Prefeito.

Il |FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagéohé Exdﬁ;l:;géo
PROVIMENTO

IV |INSTRUGAO | Superior Completo (desejavet)

V - ATRIBUICOES

- Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e outros atos oficiais do Prefeito;

- QOrganizar e coordenar a agenda de atividades sociais do Prefeito;

- Assistir o Prefeito no cumprimento da agenda oficial;

- Recepcionar as pessoas gque procurem ¢ Prefeito encaminhando-as acs 6rgaos competentes cu
marcando-lhes audiéncia, se o caso;

- Cuidar da correspondéncia oficial do Prefeito;

- Recepcionar visitantes e héspedes oficiais;

- Coordenar os servigos proprios do Gabinete do Prefeito;

- Despachar com o Prefeito os expedientes que lhe foarem encaminhados;

- Prepara relatérios que Ihe forem solicitados;

|- Executar outras atribuigbes afins.

| S
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GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO T

I CARGO Sub-Comandante da Guarda Municipal
I |DESCRIGAO SUMARIA |

Il |FORMA E REQUISITOS DE Cargomcﬂle livre nomeagéb é_Exonerac}gg :
PROVIMENTO B ]

IV |INSTRUGAO Superior (desejavel)

IV - ATRIBUICOES
= - o - . ; —
- Auxiliar e substituir o0 Comandante nos seus impedimentos legais; g

- Intermediar a expedicio de ordens relativas a servicos gerais, emanadas do Comando,

fiscalizando sua execugio, !
- Colaborar no exercicio das atividades relativas as finangas e orgamento da Guarda Municipat; |
- Cumprir e fazer cumprir as normas gerais de agio e regulamentos; i
- Zelar pela conduta pessoal e profissional dos Inspetores, Subinspetores e Guardas Municipais; i
- Organizar as escalas de servigos gerais € administrativos, fiscalizando e controlando as cargas |

horarias de trabalho; i
- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, quando da auséncia ou

impedimento ocasional do Comandante, dando-lhe ciéncia na primeira oportunidade.
'f- Executar outras atribuices afins.
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7/2007

Ll ,Hf..,_- —
GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO h -
I CARGO Superintendente da Fundag¢ado Televisao Educatlva
I de Jundiai - TVE
] DESCR]QAO SUMARIA Exercer a diregao geral da Fundagao, orientar,;

ihe sdo subordinados.

coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que

FORMA E REQUISITOS DE|Cargo de livre nomeagdo e Exonerag¢io
PROVIMENTO

v

com unlcagao

I
|
INSTRUGAO Superior (desejavel) e experiéncia na 4area del
|

Vv

- ATRIBUIGOES

Exercer supervisio técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Fundacgéo;

Coordenar ¢ levantamento e a avaliagio dos problemas publices a cargo do seu setore
apresentar solugdes no Ambito do planejamento governamental;
Executar outras atribuigdes previstas no Estatuto da Fundagéo.
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FC;RUF’O DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| CARGO Corregedor Geral

legislagao vigente.

i

|| DESCRICAO SUMARIA ‘Exerce a dire¢do da Corregedorla Geral da Guérda
:Municipal geral, sendo responsavel pela sua;
fiscalizagdo e controle interno, nos termos da

FORMA E REQUISITOS DE!Cargo de livre nomeagéo e Exoneragao
PROVIMENTO

i

|

|

I

]

|

f

1
i !

|

|

L

;classe de Procurador Jundlco

INSTRUGAO o Superlor (Dlrelto) e experlenma de 5 (cmco) anos na'

V - ATRIBUIGOES

penalidade, na forma prevista no Regulamento Disciplinar,

! Comandante;
- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Corregedoria Geral;
- Apreciar e encaminhar as representagdes que lhe forem dirigidas, relativamente & atuagéio

ao Comandante a instauragdo de sindicancias e inquéritos administratives, para apuracéo de
infragOes atribuidas aos referidos servidores;

- Determinar a realizagao de correigdes extraordinarias nas unidades da Guarda Municipal,
remetendo relatdrio reservado ao Comandante;

- Remeter ao Comandante relatério circunstanciado sobre a situagdo penas e funcional dos
servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Municipal, em estagio probatério,

- Verificar a pertinéncia de denuncias, reclamagdes e representacdes recebidas através da
Quvidoria do Municipio;

- Julgar os recursos de classificagao e reclassificagdo de comportamentc dos servidores
integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Municipal.

- Assistir o Comando da Guarda Municipal nos assuntos disciplinares, que demandam aplicagéo de

irregular de servidores integrantes do Quadra de Pessoal da Guarda Municipal, bem como propor

propondo, se 0 caso, a instauragdo de procedimento especial, observada a legislagéo pertinente;
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ANEXO XVI - DESCRICAO DE. CARGOS DO QUADRO EM EXTINCAO

Agente de servigos grificos I
Grupo/grau—~11/ A

Ensino fundamental completo.

E -
C |- Atendimente ao publico
-~ Legislagiio e normas técnicas da drea de atuagio
- Relagdes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacgZo

D |Compor tipos 4 mio, textos & mfo, manejar linotipos, monotipos, dispor as linhas,

entrelinhas e os clichés para compor as péaginas.

A - Examinar o texto, observando tamanho, espagamento ¢ letras, palavras
e linhas, tipos a serem utilizados e outras caracteristicas do trabalho,
para programar a composi¢ao;

- Ajustar o componedor, armando-o de acordo com o comprimento das
linhas, para proceder & composigdo desgjada;

- Providenciar as provas da composigdo, encaminhandoc a galé a
impresséo, para possibilitar a verificagdo e corregdo de erros e falhas;

- Examinar a prova corrigida, verificando as corregdes efetuadas, para
realizar as modificagdes necessarias na composicdo e envia-la 3
impresséo final;

- Arrumar o material utilizado, guardando os tipos em seus respectivos
compartimentos, para evitar extravios e permitir nova utilizagéo;

- Programar a disposigdo estética de impressos, como cartdes, avisos,
convites e prospectos;

- Conservar os equipamentos e ferramentas e trabalho;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- OQOrientar os servidores que auxiliam na execugfo de aftribuigdes tipicas da classe;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 0rgo de lotagdo.

R |- Externo, mediante concurse publico

PD |- Progressio

- Promogio
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Agente de servigos graficos II
Grupo/gran-H/D

Medio fundamental completo.

E
C |- Atendimento ao publico
- Legislacfo e normas técnicas da drea de atuagio
- Relagdes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacfo

D | Compor tipos 4 mdo, textos & mfo, manejar linotipos, monotipos, dispor as linhas,

entrelinhas e os clichés para compor as pAginas.

A - Examinar o texto, ochservando tamanho, espagamento e letras, palavras
e linhas, tipos a serem utilizados e outras caracteristicas do trabalho,
para programar a composi¢ao,

- Ajustar o componedor, armande-o de acordo com o comprimento das
linhas, para proceder a composigdo desejada;

- Providenciar as provas da composicdo, encaminhando a galé a
impresséo, para possibilitar a verificagédo e corregdo de erros e falhas;

- Examinar a prova corrigida, verificando as corregbes efetuadas, para
realizar as modificagdes necessdrias na composicdo e envid-la 3
impressao final;

- Arrumar o material wilizado, guardando os tipos em seus respectivos
compartimentos, para evitar extravios e permitir nova utilizagio;

- Programar a disposigdo estética de impressos, como cartbes, avisos,
convites e prospectos;

- Conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Orientar os servidores que auxiliam na execugfo de atribuigdes tipicas da classe;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do carge e/ou do drgdo de lotagio,

R |- Externo, mediante concurso piblico

PD |- Progressio

- Promocig

R
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Agente de Servicos Tributarios
GRUPO/GRAU-1II1/ A

Ensino médio completo

E |-6meses
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagfo

- Atendimento ao piblico

- Legisia¢Ho e normas técnicas da drea de atuagho

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio

D |Executa atividades de registro de dados sobre contribuintes de impostos e taxas municipais;
de verificagio da corregfio das declaragles prestadas, homologagdo de langamentos e outras
acdes de interesse do fisco.

A [- Auxiliar na elaboragdo de andlises comparativas dos contribuintes buscando

identificar possiveis evasdes de receita;

- Augxiliar na realizacfio de levantamentos fiscais junto a contribuintes, na elaboragfo
de relatérios pertinentes e lavra dos atos cabiveis;

-~ Auxiliar no estudo de evasdo fiscal realizando levantamentos e efetuando célculos;

- Auxiliar no estudo de indicadores de comportamento dos contribuintes para orientar
a agdo fiscal externa;

- Efetuar levantamentos de campo e vistorias fiscais;

- Efetuar o langamento, segundo as normas estabelecidas, dos impostos e
taxas municipais pagas,

-  Efetuar, sob orientag8o, cdlculos para apurar o valor dos impostos ¢ taxas pagas,

~ Examinar pedidos de impressio e utilizagdo de documentos fiscais de uso
obrigatério;

- Examinar pedidos de inscrigdo no cadastro de contribuintes do Imposto
sobre Servigos de Qualgquer Natureza e das Taxas de Licenca;

- Executar outras tarefas afins.

- Informar processos fiscais;

- Manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

- Manter atualizando ¢ completo o cadastro dos contribuintes do Imposto sobre
Servigos de Qualquer Natureza, das Taxas de Licenca e do Imposto Predial e
Territorial Urbano,

~  Orientar contribuintes quanto as suas obrigacdes;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgfio de lotagfo.

R |- Externo, mediante concurso pablico

PD |- Progressdo

¥
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Assistente Técnico de Gabinete
GRUPO/GRAU - V/A

LE| @7/2;(207
FIS.

)

proc,"ﬂogéf}:
g %

Ensino Médio Completo

06 (seis) meses na drea.

Atendimento ao publico

Legislacdo e normas técnicas da drea de atuagio

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio

- Colabora com os profissionais de nivel superior no exercicio de suas fungdes,
exercendo, orientando e coordenando a execucdo de tarefas.

Executar trabathos de coletas de dados e informagdes;

Elaborar trabalhos de pesquisa;

Coordenar os trabalhos de equipes € projetos;

Emitir informagdes em processos relacionados com a sua drea de atuagéo;

Elaborar de planos, programas ¢ projetos relacionados a sua area de atuagio;
Registrar dados, efetuar cdlculos, desempenhar outras tarefas de andlise e
interpretagdo de dados;

Colaborar com ¢ Técnico de nivel superior na programacfio e execugdo de projetos €
atividades;

Executar todas as atividades e rotinas relativas a departamento pessoal, inclusiva
elaboracdo de folha de pagamento;

Auxiliar na organizaco, orientagdio e controle das diversas rotinas de trabalho,
visando assegurar o seu normal desenvolvimento;

Proceder a pesquisas e planejamentos referentes 4 administragio de pessoal;
Contribuir para a implementagdo de leis, regulamentos ¢ nomas referentes a
administracio de pessoal;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgfio de lotagdo.

Externo, mediante concurso

PD

Promogio
Progressdo

17



Atendente de Enfermagem

(Lein® 6.897/2007)

GRUPO/GRAU-11/D

- Ensino Médio Completo

-06 (seis) meses na érea de enfermagem

- Atendimento ao publico

- Legislagfio e normas técnicas da drea de atvagio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacio

- Executa as atividades auxiliares, de nivel médio, atribuidas a equipe de
enfermagem.

- Assistir pacientes, dispensando-thes cuidados simples de saide, sob orientagdo e
supervisio de profissionais da sadde;

- Orientar a comunidade para promogfo da saude;

- Participar de campanhas preventivas;

- Incentivar atividades comunitérias;

- Promover comunicagdo entre unidade de sadde, autoridades e comunidade;

- Participar de reunides profissionais;

- Executar tarefas administrativas;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgo de lotagio.

- Extemo, mediante concurso publico

PD

~  Progressio

-~ Promocio
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Auxiliar de Enfermagem
GRUPO/GRAU -11/D

- Ensino Fundamentai Completo, Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscricio no

Consetho Regional de Enfermagem.

E | -06 (seis) meses na rea de enfermagem
- Atendimento ao publico
- Legislagfio ¢ normas técnicas da drea de atuacio
- Relagdes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
D |- Executa as atividades auxiliares, de nivel médio, atribuidas a equipe de
enfermagem.
A - Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
- Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagio;
- Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, aldm de outras
atividades de enfermagem;
- Ministrar medicamentos por via oral;
- Realizar controle hidrico;
- Fazer curativos;
- Aplicar oxigenoterapia, nebulizagfo, enteroclisma, enema e calor ou frio;
- Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
- Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagnostico;,
- Colher material para exames laboratoriais;
- Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;
- Circular em sala de cirurgia e, se necessério, Instrumentar;
Executar atividades de desinfec¢io e esterilizago;
- Prf:star cuidados de higiene & conforto ao paciente € zelar por sua seguranga
inclusive:
- Alimenti-lo ou auxilid-lo a alimentar-se;
- Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos ¢ de dependéncia de
unidades de saude;
- Integrar a equipe de salde;
- Participar de atividades de educagio em saude, inclusive;
- Orientar os pacientes na pds consulta, quanto ao cumprimento das prescrigfes de
enfermagem e médicas;
- Auxiliar o Enfermeiro e 0 Técnico de Enfermagem na execucdo dos programas de
educagédo para a saude;
«  Executar os trabalhos de rotina vinculados 4 alta de pacientes;
- Participar dos procedimentos pés-morte;
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagfo.
R |- Externo, mediante concurso pdblico
PD |- Progresséo
-~ Promogio
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Auxiliar de Esportes
GRUPO/GRAU-11/D

Ensino Médio completo

6 meses

- Relagbes interpessoais

- Atendimento ao publico

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagfo
- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio
- Normas técnicas da drea de atuagdo

- Exerce sob supervisfio, atividades relacionadas 4 pratica de esportes.

Auxiliar na elaboragio de projetos de atividades de lazer e recreagdo esportiva;

Auxiliar na promogfo da pritica de gindstica e outros exercicios fisicos e de jogos em
geral;

Auxiliar na elaboragiio do programa de atividades esportivas e do treinamento de
desportistas;

Executar guaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagio.

- Externo, mediante concurso publico

PD

- Progressio
- Promogie
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Especialista em Educagfio Diferenciada

GRUPO/GRAU - V/A

Ensino Superior nas 4reas de: Fisioterapia, Fonoaudiologia, Pedagogia cu

Scociclogia.
E |06 (seis) meses na area de recuperagdo, registro profissional na area.
C | Conhecimento de:

- Relagdes interpessoais

- Atendimento ao publico

- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagdo

- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagio

~ Legislag#o e normas té€cnicas da drea de atuagio

D |- Presta assisténcia terapéutica nas areas de educacdo e sallde publica.
A |- Acompanhar a integragfio social dos pacientes com deficiéncias;

~  Avaliar e reavaliar o estado do paciente, realizando testes para identificar seu nivel de
capacidade fisica e/ou mental;

~ Caracterizar o problema e/ou deficiéncia, elaborando diagnésticos;

- Conscientizar os familiares das dificuldades do paciente e auxilid-la na sua aceitagéio;

- Elaborar programas de recuperagio, readaptagdo, estimulo & acompanhamento do
paciente;

- Executar outras atribui¢des afins € que lhe forem determinadas

~  Fazer a interpretag8io ¢ leitura dos resultados;

- Ilnteirar-se dos antecedentes do paciente via encaminhamento médico;

- Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

- Participar de atividades de caréter profissional, educativo ou recreativo que tenham por
objetivo a readaptagfio fisica ou mental do paciente;

- Participar de reunides com demais técnicos, buscando integracdo na solugéio de
problemas;

- Registrar observagdes sobre a evolugio dos casos sob seus cuidados;

~  Requisitar materiais e equipamentos para assegurar a eficiéncia do trabalho,

- Zelar pela limpeza, manutengfo e conservagiio do equipamento ¢ material utilizado na
terapia;

—  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotagio.

R |- Externo, mediante concurso piblico
PD |- Progressdo
- Promogdo

LEI 6897/2987
Fls. 136/140=
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Repoérter Fotografico
GRUPO/GRAU-TIIT/ A

(—Law

Ensino Médio completo

6 meses

- Aplicativos e sisternas informatizados da drea de atuagfo
- Atendimento ao piblico

~ Normas técnicas da drea de atuagio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuagio

- Documenta fotograficamente ocorréncias e eventos de interesse jornalisticos
relativos 4 administragc@c municipal.

- Coletar informag&es e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados;

- Instalar e ajustar a clmara fotogrifica regulando a objetiva, obturador e demais
dispositivos para obter fotografias dentro do padro desejados;

- Organizar e manter o arquivo fotografico da Prefeitura;

- Realizar cobertura fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura;

Revelar negativos, tirar cdpias ou ampliagdes;

Zelar pela conservagio dos equipamentos e materiais de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgfio de lotagio.

1

- Externo, mediante concurso piblico

- Progressiio

LEI 6897/2Q07
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Técnico Agricola
GRUPO/GRAU - 111/ A

Médio completo com curso técnico profissionalizante especifico

06 meses

- Atendimento ao publico

- Legislac8io e normas técnicas da drea de atuaciio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagfio

- vistoria, pericia, avalia a condugio da execucéo técnica dos trabathos de sua
especialidade

- Orientar ¢ coordenar a execugdio de servicos de manutengio de equipamentos e
instalagdes;

- Responsabilizar pela elaboragdo e execuglo de projetos relativos a sua especialidade;

- Vistoriar processos como remogio de drvores e instalag@o de bancas de jornal e carrinhos
de lanches em pragas;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do carge e/ou do érgo de lotacio.

-~ Externo, mediante concurse pablico

~  Progressfo
- Promogio

LEI 6897/2007
Flg’138/148_ .
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Técnico em Contabilidade
GRUPO/GRAU - [1I/D

LEI 6897/2007
Fls/139/346
(e
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A

Ensino Médic Completo com profissionalizante em Técnico de Contabilidade e registro
profissional na forma da legislagéio em vigor.

6 meses

- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo
- Atendimento ao publico

- Normas técnicas da 4rea de atuagio

- Relagbes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacio

- Executa servigos de conferéncia, anédlise e classificagéo de documentos para
efeito de registro, escrituracdo e controle.

-Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das
operagbes realizadas, de natureza orgamentaria cu ndo, de acordo ¢com o plano de
contas do Municipio;

- Participar da elaboragfio do Balango Geral da Prefeitura;

- Executar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas;

- Examinar, orientar efou executar a escrituragéo contabil;

- Elaborar outros demonstrativos que se¢ fagam necessérios;

- Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

- Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo;

- Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas do Municipio;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgio de lotagdo.

- Externo, mediante concurso piiblico

PD

- Propressdo
-  Promocio
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Vigia

GRUPO/GRAU-II{ A

LEI 6897/2007

Fls. }4071?[@).__ i
"
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Ensino Fundamental completo

E |6 (seis) meses _

C Relagdes interpessoais
Atendimento ao publico
Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuagfio
Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagio
Normas técnicas da drea de atuagio

D Exerce vigilancia nos estabelecimentos publicos
Controla a2 movimentag8io de pessoas, veiculos e materiais, examinando os volumes

A transportados, conferindo notas fiscais ¢ fazendo os registros pertinentes para evitar
desvio de materiais e outras faltas;
Emite memorandos ao chefe imediato ou 6rgdo competente, informando-o das
ocorréncias de seu setor, para pertnitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
Examina periodicamente as instalagSes elétricas e hidrdulicas no sentido de evitar roubos
e prevenir incéndios e outros danos;
Registra sua passagem pelos pontos de controle, para comprovar a regularidade de sua
ronda;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagio.

R Externo, mediante concurso piiblico

PD Progressio
Promocgio
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