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LEI N.° 7.827, DE 29 DE MARCO DE 2012

Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragao
dos servidores da Prefeitura, redenominando-o “Plano de Cargos,

Salarios e Vencimentos”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessao Ordinaria realizada no dia 27 de marco de 2012,

PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I -
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragao dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, tem sua
denominacado alterada para “Plano de Cargos, Saldrios ¢ Vencimentos”, passando a vigorar
com a redacao desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I — racionalizagdo da estrutura de cargos e salérios;

II — legalidade e seguranca juridica;

III — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdao funcional,;

IV — reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

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

I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigcdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominagao propria, vencimento e atribui¢des especificas;

II — emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidacao das Leis Trabalhistas;

III — funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissao;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislacao trabalhista;
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V — servidor publico: todo funcionario e empregado do Municipio, independentemente de
qualquer condicao;

VI - vencimento-base ou saldrio-base: retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo
exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

VII - remuneracao: valor do vencimento-base ou do salario-base acrescido das vantagens a
que o servidor publico tem direito;

VIII — grau: valor indicativo de cada posi¢do de vencimento-base ou salario-base em que o
servidor podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;

IX — nivel: plano salarial em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de
tempo, desempenho, capacitagao e titulagdo, representado por algarismos romanos;

X — grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de vencimento ou
salario;

XI — quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura dos 6rgaos do
Poder Executivo;

XII — progressao: passagem do servidor de um grau para o imediatamente superior, na tabela
de vencimento-base ou salario-base propria do nivel e grupo a que pertence;

XIII — promocio: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, na
tabela de vencimento-base ou salario-base propria do grupo a que pertence;

XIV — mobilidade funcional: evolucdo ascendente na estrutura salarial do servidor, por

intermédio de progressao e promogao.

TITULO II -
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3% Estdo abrangidos por esta Lei:
I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
IT — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

III — Quadro de Empregos.

CAPITULO I -
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS



LEI 7827/2012
Fls. 8/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 5)

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, com as respectivas
denominagdes e quantitativos € o constante dos Anexos I e II, observadas as seguintes regras:
I — os cargos constantes da coluna “Situa¢do Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a
constante da coluna “Situagao Nova”;

IT — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situacao Atual”;

III — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” sem alteracdo de
nomenclatura na coluna “Situa¢do Nova”.

§ 1% As atribuigdes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento efetivo e
em comissao sao os estabelecidos nos Anexos XVIII e XIX, respectivamente.

§ 2% Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente serdo
voltados a suprir as necessidades da Administracdo, que podera exigir habilidades especificas,
além dos requisitos definidos no Anexo XVIII, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo.

Art. 5% O Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Jundiai ¢ o constante do Anexo
111, sendo que os empregos constantes da coluna “Situacdo Atual” ficam com a nomenclatura
alterada para a constante da coluna “Situacao Nova”.

Paragrafo dunico. O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo ¢ destinado a
extin¢do na vacancia, de acordo com as disposi¢des da Lei n.° 3.939, de 29 de maio de 1992.
Art. 62 O Quadro Especial ¢ o constante do Anexo IV, destinado a extin¢do na vacancia, nos
termos da Lei n.° 5.308, de 05 de outubro de 1999.

§ 12! As atribui¢des e os requisitos exigidos para os cargos que compdem o Quadro Especial
sd0 os estabelecidos no Anexo XXI.

Art. 7% Ficam destinados a extin¢do na vacancia os cargos discriminados no Anexo V.

Art. 8% O ingresso do funcionario dar-se-a sempre no nivel e grau iniciais do cargo, na forma

disposta nos Anexos I e VI.

CAPITULOII -
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

! Por um erro de redagdo, este paragrafo inico constou como § 1°.
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Secao I —

Disposi¢coes Gerais

Art. 9% A mobilidade funcional dar-se-a pelos institutos da Progressdo e da Promogao,
observado o constante desta Lei € o que se dispuser em Regulamento.

§ 1% O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, na forma estabelecida
em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisicao do intersticio
minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissao.

§ 2% A Administragdo programard a realizacdo dos processos de progressao € promog¢ao
obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo a Secretaria Municipal

de Financas efetuar a reserva orcamentaria correspondente.

Secao I1 —

Da Progressao e da Promoc¢ao

Subsecao I —

Da Progressao

Art. 10. A progressdo consiste na passagem do servidor publico de um grau para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o
cumprimento das condigdes estabelecidas no artigo 11.

Paragrafo inico. Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por for¢a do tempo
de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem, hipotese em
que a progressdo dar-se-a para o grau salarial imediatamente superior ao vencimento-base ou
salario-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 11. Sao condi¢des para a progressao:

I — aprovacdo no estdgio probatorio;

IT — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o
servidor, observados os critérios do artigo 15.

III — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso II;

IV — nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) tltimas avalia¢cdes anuais

do desempenho.
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Subsecio II —

Da Promocao

Art. 12. A promogdo ¢ a passagem de um nivel para outro imediatamente superior dentro do
grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliacdo do desempenho e capacitacao
profissional.

§ 1% A promogao serd concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente superior ao
ocupado pelo servidor.

§ 22 Os servidores serdo classificados em listas, por Secretaria, para a selecao daqueles que
serdo contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de avaliagdo do
desempenho e demais requisitos.

§ 3% Em caso de empate, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

I — tiver obtido a maior nota na Avaliagdo do Desempenho mais recente;

II — apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

III — estiver ha mais tempo sem ter obtido progressdo ou promogao;

IV — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

§ 4% A promogao, no quadro de pessoal da Guarda Municipal de Jundiai, sera concedida,
também, com a passagem do funciondrio de um cargo para outro de hierarquia superior ao
qual pertence, na mesma carreira, mediante o provimento dos cargos de Subinspetor e de
Inspetor, por Selecdo Competitiva Interna decorrente de classificacdo por pontuagdo obtida
por meio de critérios definidos nesta Lei, e em Edital, aplicando-se, no que couber, as
disposi¢des do Estatuto dos Funcionérios Publicos Municipais, observadas a existéncia de
vagas e a disponibilidade or¢amentéria, além dos requisitos exigidos nas descrigdes dos

cargos constantes no Anexo XVIII desta Lei e o seguinte procedimento: (Pardgrafo, incisos,
alineas e itens acrescidos pela Lei n.° 9.166, de 11 de abril de 2019)

I — a Selecdo Competitiva Interna sera aberta pela Unidade de Gestdo de Administracio e
Gestdo de Pessoas, que adotara as providéncias necessarias para inscricdo dos servidores da
Guarda Municipal de Jundiai interessados em ocupar os Cargos de Subinspetor e Inspetor,
verificagdo de requisitos e pontuagdes e a classificacdo final;

IT — os servidores serdo classificados em lista para a selecdo daqueles que serdo contemplados

com a promo¢ao, considerando a pontuacao por meio dos critérios estabelecidos, uma vez que
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aqueles que tiverem maior pontuagdo serdo providos para cargo de hierarquia superior,
conforme regras e existéncia de vagas estabelecidas em Edital;

IIT — a promogao sera concedida apos a Selecdo Competitiva Interna, dentro do novo cargo,
no mesmo grau em que se encontra o servidor;

IV — os ocupantes do cargo de Guarda Municipal poderdo se inscrever para o grupo € cargo
hierarquico de Subinspetor e os ocupantes do cargo de Subinspetor poderao se inscrever para
o grupo e cargo hierdrquico de Inspetor, desde que atendidas, na data de inscricdo, as
exigéncias e experiéncias para o cargo, conforme as descrigdes dos respectivos cargos
constantes do Anexo X VIII, desta Lei;

V — serdo promovidos, de acordo com o niimero de vagas, aqueles que obtiverem as maiores
notas no processo de Selecdo Competitiva Interna, obedecendo aos seguintes requisitos e
pontuacoes:

a) nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagdes anuais,
sendo a soma dessas notas, dividida por dez (10), utilizada para obten¢ao da composicao da
pontuacao;

b) para cada ano completo no servigco publico na Guarda Municipal, contara 0,25 (vinte e
cinco centésimos) de pontuagao;

¢) agraciado com a Medalha Vasco Venchiarutti contara com 01 (um) ponto;

d) a Titulacdo sera utilizada para a composicao, sendo:

1. Graduagdo — 02 (dois) pontos;

2. P6s-Graduacao — 03 (trés) pontos;

3. Mestrado — 04 (quatro) pontos;

4. Doutorado — 05 (cinco) pontos;

VI — a pontuagdo prevista no item “d” do inciso V ndo serd cumulativa, de modo que, para
efeitos de aquisi¢do de pontos, o titulo posterior e de maior validade substitui o anterior,
prevalecendo o tltimo;

VII — em caso de empate para o provimento dos cargos de Subinspetor e de Inspetor da
Guarda Municipal, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

a) tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo;

b) tiver obtido a maior nota na Avaliagdo de Desempenho mais recente;

¢) apresentar o menor indice de absenteismo no periodo de dois anos anteriores a data de
inscrigao;

d) tiver maior idade.
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§ 5% Fica definido o percentual minimo de 10% (dez por cento) para ocupacao pelo sexo
feminino no total de cargos existentes para Subinspetor e Inspetor da Guarda Municipal e, nao
havendo quantitativo feminino suficiente para preenchimento do percentual minimo, as vagas

serdo providas por servidores do sexo masculino. (4Acrescido pela Lei n.° 9.166, de 11 de abril de
2019)

Art. 13. Sdo requisitos para a promogao:

I — cumprimento do intersticio minimo de 5 (cinco) anos no nivel em que se encontre o
servidor, observados os critérios do artigo 15;

IT — inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos anteriores;

III — nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliacdes anuais
do desempenho;

IV — contar com a capacitagao profissional exigida para o nivel a que concorre.

Art. 14. A capacitacao profissional exigida para a promogao sera obtida mediante:

I — Graduagao;

IT — Titulagdo;

III — Cursos de capacitagdo.

§ 1% A graduacao e a titulagdo:

I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagao;

IT — t€m validade indeterminada para os fins desta lei;

III — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogao;

IV — ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;

V —ndo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2% Os cursos de capacitagdo:

I — devem ser previamente aprovados pela Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

IT — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do certificado
de conclusio;

IIT — devem perfazer a carga horaria minima de:

a)  Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas;

b)  Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;

¢)  Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas;

IV — ndo podem ser utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade funcional.
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§ 3% Os parametros fixados no § 2° poderdo ser revistos sempre que necessario para
compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administracao.

§ 4° O servidor que se habilitar a promog¢do e ndo for beneficiado por esta em razdo da
inexisténcia de disponibilidade orcamentaria e financeira, poderd fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso I do § 2° deste artigo.

§ 5% A capacitagdo profissional deve ser pertinente com as atribui¢des e exigéncias do cargo.

Subseciao III -

Dos Critérios para Aquisicao do Intersticio Minimo

Art. 15. Somente serdo considerados para aquisi¢do do intersticio minimo exigido para a
evolugao funcional:

I — dias efetivamente trabalhados;

II — férias;

III — férias-prémio;

IV — licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo, a cada
ano;

V —licenga a gestante e por adog¢ao, até¢ o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI — licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenca ocupacional ou acidente do trabalho, desde que nao

ocasionados pelo servidor. (Redagdo dada pela Lei n.°8.065, de 1% de outubro de 2013)

§ 1% Nao sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

I — cargo ou fun¢do de governo ou dire¢do, de provimento em comissao, no servigo publico
da Unido, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

IT — mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou municipal,

III — mandato de dire¢do sindical.

§ 2% Nao prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a mobilidade
funcional a nomeacdo para cargo em comissdao ou a designagdo para funcao de confianga,
exercidos dentro da Administragdo Municipal.

§ 3% A hipodtese prevista no inciso III do § 1° deste artigo aplica-se apenas para fins de

promogao.
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CAPITULO III -
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16. O Sistema de Avaliagdo do Desempenho tem por finalidade o aprimoramento dos
métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico e valorizagdo do servidor
publico.

Art. 17. A avaliagdo do desempenho constituird em processo anual e sistematico de aferi¢do
individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins de programagao de acdes de
capacitacdo e qualificagdo e como critério para a evolugdo funcional.

§ 1% O Sistema de Avaliagdo do Desempenho ¢ composto por:

I — Avaliacdo Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no
servigo publico, conforme artigo 41, § 4° da Constituicdo Federal,

II — Avaliagdo Periddica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de mobilidade
funcional.

§ 2 O processo de avaliagdo do desempenho contemplara os fatores funcionais descritos no
Anexo XX, observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3% A assiduidade serd objeto de avaliacdo através de pontos a serem descontados da soma
dos obtidos nos demais fatores.

§ 4% Todo servidor serd cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagdo do
desempenho.

Art. 18. A coordenagdo e supervisao do processo de avaliagdo do desempenho competem a

Secretaria Municipal de Recursos Humanos junto a cada Secretaria.

CAPITULO IV —
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 19. O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores Municipais de
Jundiai, cujas a¢des deverdo ser articuladas com o planejamento institucional e com o sistema
de Avaliagao do Desempenho, definido no Titulo II, Capitulo III, desta Lei, obedecendo aos
seguintes objetivos:

I — conscientizar o servidor para a compreensdo e assun¢ao do seu papel social, enquanto
sujeito do processo de constru¢ao de metas institucionais e da construg¢do do planejado;

IT — promover e incentivar a integragao dos servidores no processo de educagdo formal;
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III — preparar os servidores para a evolugdo funcional, capacitando-os profissionalmente para
o exercicio eficaz de suas tarefas individuais.

Art. 20. Serao trés os tipos de capacitagdo:

I — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura;

IT — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para
a execug¢do de tarefas mais complexas;

III — de atualizagdo, para adequacdo as demandas do proprio cargo, refor¢o do conteudo de
diretrizes e normas relativas a atuacao funcional.

Art. 21. As chefias de todos os niveis hierarquicos deverdo participar do programa:

I — identificando e analisando, no dmbito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitacio e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios € propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

III — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuigoes.

Paragrafo unico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com
seus subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitagdo estabelecido pela Administragdo, através de:

I — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

IT — divulgacao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagao quanto
ao seu cumprimento e discussao;

III — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicio para o
sistema administrativo;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagao em servigo, adequados a cada
caso.

Art. 22. O Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores sera desenvolvido por

intermédio da Escola de Governo e Gestdo de Jundiai e Secretaria Municipal de Recursos
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Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com instituicoes
externas, publicas ou privadas, ou com outros 6rgaos do Municipio.

Paragrafo unico. E assegurada ao servidor, por iniciativa propria, a participagdo em cursos
de capacitacdo, dentro da sua area de atuagdo, observada a conveniéncia e a necessidade do
Servigo.

Art. 23. Desde que haja interesse da Administracao e observada a necessidade do servigo, os
servidores ocupantes dos cargos e empregos regidos por esta Lei poderdo ser indicados para
exercer parcialmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitacdo e formacao
profissional, realizando atividades técnicas, administrativas € de monitoria, ministrando aulas
e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua area.

§ 1% O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e ndo
implicard em remuneracdo adicional, sendo as horas de capacitacdo efetivamente ministradas
convertidas em pontos a serem acrescidos a nota final da avaliacdo do desempenho, na
propor¢ao de 1,00 (hum) ponto por hora, limitado a nota 10,0 (dez).

§ 2% Caberd a Administracdo Municipal, se o caso, a prévia capacitacdo pedagdgica 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. 24. A critério da Administracdo, tendo em vista o planejamento institucional e a
necessidade do servico, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento
para participagdo em estagios profissionais, visitas técnicas, congressos, seminarios,
atividades diversas de capacitagdo, cursos de alfabetizagdo, cursos profissionalizantes e de
educagdo formal basica ou superior, nesta incluida a pos-graduacao, desde que atendidos os
requisitos contidos na regulamentagdo do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento,
previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais.

Art. 25. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
serdo contemplados anualmente na Lei Orgamentaria, constituindo rubrica propria consignada
na dotacdo da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, relativamente aqueles que lhe

couberem.

CAPITULO YV -
DA REMUNERACAO
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Art. 26. A remuneragdo dos servidores publicos observard o que dispde a legislacao vigente,
salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 27. As Tabelas de Vencimentos e Salarios dos cargos e empregos sdo as constantes dos
Anexos VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XIV-A, XIV-B e XV correspondendo aos

grupos remuneratdrios basicos discriminados no Anexo VI. (Redag¢éo dada pela Lei n.° 8.410, de
08 de maio de 2015)

§ 1% As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabalho, inclusive as
determinadas pela legislagdo federal, observardo a devida proporcionalidade, preservando-se
eventuais direitos adquiridos.

§ 2% Durante o periodo de formacdo, que ndo caracterizard vinculo empregaticio, o candidato
a cargo de guarda municipal recebera, a titulo de bolsa, remuneragdo correspondente a 80%
(oitenta por cento) do vencimento base do cargo de Guarda Municipal, devendo tal condi¢do
constar, obrigatoriamente, do Edital de concurso.

Art. 28. As classes de cargos tém seu vencimento ou saldrio determinado de acordo com o
grupo e o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos I e III.

Art. 29. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em comissao € a
constante do Anexo XVI.

Art. 30. Fica instituida a Bonificagdo por Resultados, a ser paga anualmente aos servidores
publicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados auferidos
pela Prefeitura do Municipio de Jundiai no exercicio, conforme definido em Regulamento.
Paragrafo unico. A regulamentacdo do disposto neste artigo devera estabelecer critérios de
avaliagdo mensuraveis de acordo com os objetivos estratégicos e programaticos da
Administra¢gdo, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 31. A Bonificagdo por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestacdo pecuniaria
eventual, desvinculada dos vencimentos ou salario do servidor, que a percebera de acordo
com o cumprimento de metas fixadas pela Administragao.

Paragrafo unico. A Bonificagdo por Resultados ndo integra nem se incorpora aos
vencimentos, salarios, proventos ou pensdes para nenhum efeito e ndo sera considerada para
calculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, ndo incidindo sobre a mesma os
descontos previdenciarios.

Art. 32. A Bonificacdo por Resultados sera paga na proporcdo direta do cumprimento das
metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver desempenhando suas

fungdes.
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§ 1% Para os fins do disposto no “caput” deste artigo, as unidades administrativas serao
submetidas a avaliagdo destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de acordo
com os indicadores referidos no paragrafo tnico do artigo 33 desta lei.

§ 2° As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relacdo aos mesmos
indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua defini¢do, excluidas alteragdes de
ordem conjuntural que independam da agdo do Municipio, na forma a ser disciplinada em
Regulamento.

Art. 33. Para fins de determina¢do da Bonificacdo por Resultados, a que se refere esta lei,
considerar-se-a:

I — Indicador:

a) global: indice utilizado para definir e medir o desempenho da Prefeitura de Jundiai;

b) especifico: indice utilizado para definir e medir o desempenho de uma ou mais unidades
administrativas;

II — meta: valor a ser alcancado em cada um dos indicadores, globais ou especificos, em
determinado periodo de tempo;

III — indice de cumprimento de metas: relagdo percentual estabelecida entre o valor
efetivamente alcancado no processo de avaliagdo e a meta fixada.

Paragrafo unico. Os indicadores de que trata o “caput” deste artigo serdo definidos para
periodos determinados, observados os seguintes critérios:

I — alinhamento com os objetivos estratégicos da Prefeitura de Jundiai;

II — comparabilidade ao longo do tempo e entre os 6rgdos envolvidos;

III — facil compreensao e mensuragao;

IV — apuragdo mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;

V — publicidade e transparéncia na apuragao.

Art. 34. Cabe aos Secretdrios Municipais, no ambito das respectivas Pastas, definir
indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1% Os indicadores a que se refere o “caput” deste artigo deverdo estar alinhados com os
indicadores globais e respectivas metas.

§ 2° A apuragdo dos indicadores especificos sera realizada por comissdo, a ser instituida para
tal finalidade.

§ 3% Dar-se-4 ampla publicidade as informagdes utilizadas para a definicdo e apuragdo das

metas referidas no “caput” deste artigo.
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Art. 35. A Bonificagdo por Resultados sera paga aos servidores municipais no ano
subsequente ao da apuragao.

§ 1% As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas em lei,
implicardo na redug¢do do percentual do bdnus, na propor¢do de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I — faltas abonadas;

II — férias;

III — férias-prémio;

IV — licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao, a cada
ano;

V —licenca a gestante e por adogdo, at¢ o0 maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI - licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde que nao
ocasionados pelo servidor e até 0 maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou nao.
§ 2% A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bonus ¢ fator

impeditivo do seu recebimento.

CAPITULO VI -
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 37 desta lei,
serdo enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondente aos novos cargos ou
empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na forma dos Anexos I, III, V e VI,
observado:

I — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdo e Assistente Fazendario,
considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgacgdo da presente lei,
conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUJ

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU L
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUN
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAU P
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUR
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAU V
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X
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IT — ocupantes de cargos e empregos de Técnico Agricola, Técnico em Agropecuaria, Técnico
em Construgdo Civil, Técnico em Logistica, Técnico em Meio Ambiente e Técnico de
Seguranga do Trabalho, considerado o tempo de servico no cargo ou emprego, na data da

promulgacao da presente lei, conforme a seguinte tabela:

Fls. 20/551

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU G
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUI

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUK
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUM
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUO
30 ANOS E | DIA ATE 35 ANOS | GRAU Q
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

III — ocupantes de cargos e empregos de Analista de Gestdo, Analista Fazendario, Auditor
Fiscal de Tributos Municipais, Arquiteto e Engenheiro, considerado o tempo de servigo no

cargo ou emprego, na data de promulgacdo da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUF
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUH
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUJ

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUL
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUN
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAU P
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU T

IV — ocupantes de cargos ¢ empregos de Procurador do Municipio, considerado o tempo de

servico no cargo ou emprego, na data de promulgacdo da presente lei, conforme a seguinte

tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU I

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUK
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAU S
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

V — ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as excec¢des previstas nos

§§ 1°, 2° e 3° deste artigo, considerado o tempo de servico no cargo ou emprego, na data de

promulgacao da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAUD

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAUF

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAUH
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15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUJ
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUL
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUN
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU R

VI — ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, Fisioterapeuta e Terapeuta
Ocupacional, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgacao
da presente lei, observado o disposto nas Leis Federais n* 8.856, de 1° de margo de 1994 ¢
12.317, de 26 de agosto de 2010 e nos Decretos Municipais n* 19.926, de 16 de margo de
2005 e 22.653, de 11 de novembro de 2010, e a jornada de 30 (trinta) horas semanais,
conforme a seguinte tabela:

DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS | GRAU I

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU K
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU S

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

VII — ocupantes dos cargos e empregos de Médico, Médico Auditor, Médico Veterinario e

Odontodlogo, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgagao
da presente lei, conforme tabela a seguir:

DE 3 E ATE 5 ANOS GRAU B
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS | GRAU C
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUD
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUE
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU F
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAU G
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUH
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU I

§ 12 Os servidores do quadro permanente ndo contemplados nas disposi¢des dos incisos I a
VII deste artigo serdo enquadrados tomando por base a aplicacdo da variagdo percentual
atribuida ao vencimento base do novo cargo em relacdo ao vencimento base do cargo ou
emprego anterior.

§ 2% Aos ocupantes de cargos e empregos de Farmacéutico, admitidos anteriormente a Lei
6.897, de 12 de setembro de 2007, aplica-se, para fins de enquadramento, a regra do paragrafo

1° deste artigo.
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§ 3% Aos ocupantes de cargos e empregos de Jornalista aplica-se, para fins de enquadramento,
o Grau A, Nivel I, da Tabela de Vencimentos do Grupo Especializado, observada a jornada de
30 (trinta) horas semanais.

§ 4% Os servidores designados para o exercicio de cargos em substituicdo serdo enquadrados
com base no cargo de origem.

§ 5% O enquadramento dos cargos em comissao observara o disposto nos Anexos Il e XVI.

§ 6°. O enquadramento dos servidores pertencentes ao Quadro Especial observara o disposto
no Anexo IV.

§ 7% Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou saldrio-base inferior ao
percebido, o mesmo dar-se-a no grau imediatamente superior.

§ 8% Serdo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos necessarios para
atingimento do percentual minimo de variacdo salarial decorrente desta Lei, nas situagdes em
que o enquadramento resultar em percentual inferior aquele.

§ 9% Em razdo da necessidade de respeitar-se a evolucao funcional ja alcangada na estrutura
salarial anterior, serd concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da tabela de
vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a titulo de
promocao, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre que o servidor atingir o
grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico, apds a letra “X”, em
ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos
necessarios para a aposentadoria voluntaria.

§ 10. Aplica-se a regra do paragrafo Unico do artigo 37 aos enquadramentos resultantes deste
artigo.

Art. 37. Fica a Secretaria Municipal de Recursos Humanos, de forma a garantir o equilibrio e
a justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia analise do impacto or¢amentario-
financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢des oriundas de enquadramentos decorrentes de
processos de evolugdo funcional anteriores ao advento da Lei n.° 6.897, de 12 de setembro de
2007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situacdes
semelhantes, resultaram em diferencgas salariais entre os destinatarios, bem como aquelas
oriundas da transformagdo de cargos por ela determinada.

Paragrafo unico. As correcdes de que trata o “caput” nao importardo no reconhecimento de
referéncias salariais perdidas em funcdo do ndo atendimento de requisitos legais vigentes a

¢época do fato.
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TITULO III —
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano de 2013,
mantida a legislacdo anterior relativamente as avaliacdes do ano de 2012.

Art. 39. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagdo em concurso
publico, com edital publicado at¢ a data da promulgacdo desta Lei, terdo seus cargos
enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 40. O Plano de Cargos e Salarios aprovado por esta Lei podera sofrer revisao periddica,
desde que haja necessidade de alteracdes no quadro de pessoal, observado o conjunto das
regras a ele aplicavel.

Art. 41. Ao quadro do magistério aplicam-se as regras gerais definidas nesta Lei, ressalvadas
as matérias objeto de regulamentacao especifica junto ao Estatuto do Magistério.

Art. 42. As disposi¢des decorrentes desta Lei ndo se aplicam aos valores das gratificagdes de
que tratam a Lei n.° 179, de 05 de margo de 1996, alterada pela Lei n® 400, de 24 de junho de
2004, e a Lei n.° 6.383, de 29 de junho de 2004, ficando mantidos os atuais valores.
Paragrafo unico. Lei especifica disciplinard a matéria, inclusive com base em dados e
informacodes a serem fornecidos pelos 6rgaos de origem.

Art. 43. (Revogado pela Lei n.° 8.406, de 08 de maio de 2015)

Art. 44. O Quadro Especial fica mantido na forma atual, sem prejuizo dos direitos
assegurados pela Lei 5.308, de 05 de outubro de 1999, observadas, para fins de mobilidade
funcional, as regras definidas nesta Lei.

Art. 45. Aplica-se a presente Lei, no que couber, as entidades da Administragdo Indireta.

Art. 46. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverdo ser considerados os
reflexos desta Lei na hipotese de atendimento de decisdes judiciais envolvendo reivindicagdes
de incorporacdo de gratificagdes salariais, bem como pleitos de evolucdo funcional e
equiparagdo salarial com base na legislagdo até entdo vigente.

Art. 47. Na expedicao dos Regulamentos previstos no artigo 9°, na fixacdo da remuneracao
dos servidores publicos tratadas no Capitulo V desta Lei, bem como nas revisdes de que
tratam os artigos 37 e 40, serdo observados os limites fixados na legislacdo fiscal e

orcamentaria.
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Art. 48. Para efeito de aplicacdo dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal, inclusive
os das autarquias e fundagdes, serdo monitorados regularmente a cada quadrimestre do ano,
com a finalidade de apurar seu comportamento frente a arrecadacdo das receitas.

Paragrafo unico. As avaliagdes exigidas pelo “caput” deste artigo serdo efetuadas pela
Secretaria Municipal de Financas nos meses de fevereiro, maio e setembro de cada ano e
publicadas na Imprensa Oficial do Municipio at¢ o final do més subsequente ao de sua
apura¢ao, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

Art. 49. Ultrapassados os limites fixados na legislagdo fiscal, até o retorno aos parametros
estabelecidos, ficam proibidas:

I — as atribui¢des e respectivos pagamentos de horas extraordinarias, a partir do més da
competéncia posterior ao da publicacdo dos indices referidos no artigo 48, salvo as derivadas
de sentenca judicial ou de determinacao legal,

II — a criagdo de cargo, emprego ou fung¢ao;

III — a alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV — a admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposi¢ao decorrente
de aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de educacdo, satide e seguranca.

Art. 50. As despesas resultantes da aplicagdo dos arts. 36, 37, 43 e 44 serdo suportadas na
forma disposta no Adendo a estimativa de impacto or¢amentario-financeiro, que passa a fazer
parte integrante da presente Lei.

Art. 51. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 1°
de marco de 2012.

Art. 52. Fica revogada a Lei n.° 7.027, de 03 de abril de 2008.

MIGUEL HADDAD

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias do més de margo de dois mil e doze.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Secretario Municipal de Negdcios Juridicos

\scpo
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ANEXO I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. QUANTI B GRUPO REMUNERAT()RIO
SITUACAO ATUAL TATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO BASICO -
NIVEL/GRAU
Agente Comunitario da Saude 150 Agente Comunitario de Saude 2762 ACS I/A?
Agente de Defesa Civil (transformagéo de 05 cargos de 05 OPR I/D
Gerente de Servigos e Obras)
Agente Operacional Cat. | 760
Agente Operacional de Saude Cat. | 40 Agente de Servicos Operacionais
Agente de Servigos Graficos |l 02 (15 vagas remanejadas de Agente de Servigos 5712 AOP I/1*
Agente Operacional Cat. Il 109 Operacionais — cat. IV)
Vigia 06
. . Agente de Zoonoses e Combate a Endemias®
Agente Ope~raC|on,a | de Saude Cat. Il 96 (50 vggas remanejadas para Agente Comunitario de 46 AUXS I/F°
(com atuagédo na area de Zoonoses) Saude)
Agente Operacional de Saude Cat. lll 03 Auxiliar de Necropsia 03 OPR I/F®
Agente Operacional de Saude Cat. IV 02 Técnico de Necropsia 05 2 TEC I/IC’
Borracheiro 05
Carpinteiro 15 6
Pedreiro 60 OPRI/F
Agente de Serv!g;os Operacionais Cat. lll 147 EI:tIzE:ci)srta ig
Agente de Servigos Operacionais Cat. IV 61 Eletricista de Veiculos 10
Mecanico de Veiculos 10 OPR ESP I/A®
Serralheiro 15
Soldador 10
Agente de Suporte Administrativo Cat. | 14 Ascensorista 14 OPR I/ 30n°
Agente de Suporte Administrativo Cat Il 667 Agente Fazendario (62 Agentes de Suporte Administrativo 78 10 AAD I/G"
Agente de Suporte Administrativo Cat IlI 32 Cat. Il com atuagéo area Fiscal / Tributaria / Orgamentaria
e 03 oriundos de Agente de Suporte Administrativo Cat. Ill)

? Quantitativos alterados pela Lei n® 9.953, de 7 de junho de 2023.

* Grau inicial alterado pela Lei n.° 9.781, de 08 de junho de 2022.

* Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.538, de 09 de dezembro de 2015.

> Cargo redenominado e com escolaridade e grau inicial alterados pela Lei n.° 8.432, de 28 de maio de 2015.
¢ Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.540, de 09 de dezembro de 2015.

7 Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.568, de 28 de dezembro de 2015.

¥ Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.551, de 09 de dezembro de 2015.

? Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.541, de 09 de dezembro de 2015.

' Quantitativos alterados pela Lei n.° 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.

"' Grau inicial desses dois cargos alterado pela Lei n.° 8.545, de 09 de dezembro de 2015.
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Assistente de Administragdo (600 oriundos de Agente de
Suporte Administrativo Cat. Il e 19 de Agente de Suporte 811 %
Administrativo Cat. Ill)
Operador de Transito e Trafego (05 Agentes de Suporte
Administrativo Cat. Il com atuagdo na area Operacional da 15 AAD I/G™
SMT e 10 remanejados de Agente de Suporte
Administrativo Cat. Ill)
Agente de Suporte Administrativo Cat Il .
((griginérios ng Cargo de Telefonista) 23 Telefonista 23 AAD I/G 30n"™
Assistente Fazendario (01 Agente de Suporte
Agente de Suporte Administrativo IV 48 Administrativo IV com atuagdo érea Fiscal / Tributéria / 16 AAD I/G™
Assessor de Servicos Tributarios 15 Orcamentéria e 15 Assessor de Servigcos Tributarios)
Assistente de Gest&o 52 4
Assistente Técnico 46 Analista Fazendario (21 Assistente Técnico com atuagéo 34 14 ESP I/D"
Administrador Publico 03 area Fiscal / Tributaria / Orgamentaria e 01 remanejado de
Publicitario 01 Publicitario)
Analista de Gestéo (25 Assistente Técnico e 03 451
Administrador Publico)
Agente Fiscal Tributario 29 Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM 4122 ESP 1"
Agente de Transito 80 Agente de Transito 105 ™ TEC I/IC™
Agente de Transporte Cat | 205 Motorista de Veiculos Leves 89 % OPR I/H®
Agente de Transporte Cat I 10 Motorista de Veiculos Pesados 98 OPR IN™
Agente Fiscalizagdo Municipal 137 Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 152 1 TEC 1/C*°
. , Auxiliar de Satde Bucal 41" -
Agente Técnico de Saude Cat | 31 Auxiliar de Laboratério 02" AUXS I/F
Técnico de Enfermagem 239 %
Agente Técnico de Saude Cat |l 205 Técnico em Saude Bucal 19 ™ TEC I/C™
Técnico de Laboratoério 02"
Arquiteto 13 Arquiteto 21% EA I/A%

'2 Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.537, de 09 de dezembro de 2015.
' Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.539, de 09 de dezembro de 2015.
'* Quantitativos alterados pela Lei n.° 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.
'3 Estes dois cargos foram reformulados pela Lei n.° 8.227, de 04 de junho de 2014, conforme tabela disponivel na pagina 26.
!¢ Estes cargos foram reagrupados e redenominados pela Lei n.° 8.544, de 09 de dezembro de 2015, conforme tabela disponivel na pagina 26.
'7 Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.544, de 09 de dezembro de 2015.

'8 Quantitativo alterado pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.

' Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.568, de 28 de dezembro de 2015.

20 Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.409, de 08 de maio de 2015.

! Grau inicial desses cargos alterado pela Lei n.° 8.056, de 28 de agosto de 2013.
> Quantitativos alterados pela Lei n® 9.953, de 7 de junho de 2023.

» Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.410, de 08 de maio de 2015.
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http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14854_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15884_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16163_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16136_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16136_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15196_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/7968_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16131_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16129_texto_integral.pdf

Estado de Sdo Paulo

Camara Municipal de Jundiai

LEI 7827/2012
Fls. 27/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 24)

Assistente Social 60 Assistente Social 88 24 ESP 30 I/A
Auxiliar de Servigos Educacionais 508 Cozinheira (0) 546 % AOP /J%
Bibliotecario 02 Bibliotecario 04 % ESP I/C?®
. . Bi6logo®® 06 ESP I/C®
Biologista 09 Biomedico® 05 ESP I/C®
Diretor de Escola 105 Diretor de Escola 120 ¥ DIR I/C*®
Educador Esportivo 70 Educador Esportivo 807 ESP I/C*®
Educador Social 16 Educador Social 16 ESP I/C?*®
Enfermeiro 79 Enfermeiro 137 % ESP I/C?*®
Engenheiro 82 Engenheiro 105 % EA I/A%
Farmacéutico 17 Farmacéutico 31% ESP I/C?*®
Fisioterapeuta 05 Fisioterapeuta 09 * ESP 30 I/A
Fonoaudiologo 05 Fonoaudiologo 07 % ESP I/C®
Encarregado de Servigos e Obras (05 cargos remanejadas
Gerente de Servicos e Obras 65 para Agente de Defesa Civil e 03 para Operador de Som e 57 TEC I/C*®
lluminagéo)
Guarda Municipal 289 Guarda Municipal 489 %0 GMG I/C®
Inspetor 07 Inspetor 16 % GMI I/Cc*®
Jornalista 02 Jornalista 02 ESP 30 I/A
Médico 293 Médico 354 2 SAD I/A
Médico Auditor 03 Médico Auditor 03 SAD I/A
Médico Veterinario 04 Médico Veterinario 10 % SAD I/A
. Educador Infantil % 901 % El I/A®
Monitor de Creche 658 Cuidador de Idosos 03 AOP I/F
Nutricionista 06 Nutricionista 16 % ESP |/C?®
Odontdlogo 50 Odontdlogo 72% SAD I/A
Operador de Maquinas 55 Operador de Maquinas 55 OPR I/L*

* Quantitativo alterado pela Lei n® 9.953, de 7 de junho de 2023.

» Quantitativos alterados pela Lei n.° 8.119, de 18 de dezembro de 2013.

* Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.536, de 09 de dezembro de 2015.

" Quantitativos alterados pela Lei n.° 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.

* Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.568, de 28 de dezembro de 2015.

¥ Cargos redefinidos pela Lei n.° 9.816, de 31 de agosto de 2022.

30 Quantitativos alterados pela Lei n.° 8.078, de 18 de outubro de 2013.

3! Quantitativo alterado pela Lei n.° 8.226, de 04 de junho de 2014.

%2 Grau inicial e denominagéo do cargo alterados pela Lei n.° 9.707, de 16 de fevereiro de 2022.
33 Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.409, de 08 de maio de 2015.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15884_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19056_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15195_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14801_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19314&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16163_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/7968_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16128_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14916_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19611&texto_original=1

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sdo Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 28/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 25)

Orientador Social 14 ggg?z?ﬁarﬁfgcc'jt(ﬂ}) remanejado de Agente de Suporte 29 0S /A%
Procurador Juridico 43 Procurador do Municipio 36 3¢ PDM I/A%
Professor | 1640 Professor Educag&o Basica | 1736 %7 %8 PEB I/A
Professor I 245 Professor Educagéo Basica Il 435 %7 PEB I/A
Psicologo 26 Psicologo 64 % ESP I/C*
Reporter Fotografico 01 Reporter Fotografico 01 TEC 301/C
Socidlogo 02 Socidlogo 034 ESP 1/C*
Subinspetor 20 Subinspetor 39 % GMS 1/C*
Técnico Agricola 05
Técnico em Agropecuaria 05
Tecnico Agricola o1 Técnico em Construgéo Civil 67 *° "
Técnico Industrial 96 i Tepmco em I.‘OQ'St'(.:a 10 TECIC
Técnico em Meio Ambiente 10
Técnico em Nutrigdo e Dietética 14 %
Técnico de Seguranca no Trabalho 14 4
Terapeuta Ocupacional 05 Terapeuta Ocupacional 11 % ESP 30 I/A
Operador de Som e lluminagao (transformagéao de 03 07 41 TEC I/C%
cargos de Gerente de Servigos e Obras).
TOTAIS 7.415 8.512

** Quantitativo alterado pela Lei n.° 8.260, de 16 de julho de 2014.

%> Grau inicial alterado pela Lei n® 9.881, de 15 de fevereiro de 2023.

36 Quantitativo e grau inicial alterados pela Lei n.° 8.406, de 08 de maio de 2015.
37 Quantitativos alterados pela Lein.° 8.119, de 18 de dezembro de 2013.

¥ Quantitativo alterado pela Lei n® 10.122, de 1° de abril de 2024.

% Quantitativo alterado pela Lei n® 9.953, de 7 de junho de 2023.

* Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.568, de 28 de dezembro de 2015.

*I Quantitativos alterados pela Lei n.° 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.

" Total de cargos atualizado até a Lei n.® 9.733, de 23 de margo de 2022 (vide nota 36, acima).


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/7968_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16163_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19611&texto_original=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19964&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14916_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15881_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19488&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15256_texto_integral.pdf

Estado de Sdo Paulo

Camara Municipal de Jundiai

[Tabela referida neste Anexo na nota de rodapé n2 14]

LEI 7827/2012
Fls. 29/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 26)

cargos criados pela Lei n® 7.996 de 27/02/2013, e 28
cargos vagos)

. QUANTI B VENCIMENTO BASE DE
SITUACAO ATUAL TATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO INGRESSO -
SIGLA-NIVEL-GRAU
. - Assistente Fazendario (originario em 01 Assessor de
Assistente Fazendario (07 Agente de Servigos Tributarios (sem formagdo — destinado a 1 AAD I/1*2
Suporte Administrativo IV com atuagéo LT A
. ; P . 16 extingdo na vacéancia)
area Fiscal / Tributaria / Or¢amentéria e Assistente Técnico Tributario (originario do cargo
. N ) 42
15 Assessor de Servigos Tributarios) “Assessor de Servicos Tributarios com formagao”) 14 TECIC
Assistente de Gestdo (sem formagdo, destinado a 42
o o 4 AAD I/1
extingdo na vacancia)
Assistente Técnico de Gestao (14 Assistente de Gestao
Assistente de Gestéo 46 com formacgao; 01 Assistente Fazendario originario no
Agente de Suporte Administrativo — Categoria IV; 06 16% TEC 1/C*

[Tabela referida neste Anexo na nota de rodapé n2 15]

GRUPO REMUNERATORIO

SITUACAO ATUAL ?Eﬁ%‘ SITUACAO NOVA QUANTITATIVO BASICO -
NIVEL/GRAU
Anal!sta de GeSt?Q 45 Analista de Planejamento, Gestao e Orgcamento 79 ESP I/J
Analista Fazendario 34

* Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.568, de 28 de dezembro de 2015.
* Quantitativo alterado pela Lei n® 9.953, de 7 de junho de 2023.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19611&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16163_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 30/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

ANEXO II - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[A Lei n.° 8.763, de 03 de margo de 2017, que reestruturou a Administracdo Publica e criou

e extinguiu cargos, em seu art. 45, “caput” e § 1% determinou a substituicdo dos cargos e
respectivas descrigbes previstos nos Anexos Il, XVI e XIX desta lei pelos previstos nos
Anexos Il, lll e IV daquela lei, bem como a extingdo dos cargos de provimento em comisséo
que ndo constem de seu Anexo Il.]


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16697_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012

~ T - 7 Fls. 31/551
Camara Municipal de Jundiai °

Estado de Sdo Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 28)

ANEXO III - QUADRO DE EMPREGOS*

SITUAGAO ATUAL QUANTIT SITUAGAO NOVA QUANTIT | GRUPO REMUNERATORIO BASICO -
Agente Operacional Cat. Il 14 Agente de Servigos Operacionais 14 AOPI/I
Agente Operacional Cat. Il 04 Pedreiro 03 OPR IF
Agente Operacional Cat. IV Pintor 01
Agente Servicos Tributarios 04 Agente Servicos Tributarios 04 AAD I/L
Agente de Suporte Administrativo Cat. Il - Agente Fazendario 03 AAD 1/G
Agente de Suporte Administrativo Cat. IlI Assistente de Administragéo 19
Agente de Suporte Administrativo Cat. IV 01 Assistente de Gestéo 01 AAD I/l
Assistente de Gestao 01 Assistente Técnico de Gestao 01 TEC I/IC
Assistente Fazendario 01 Assistente Técnico Tributério 01 TECI/C
Agente de Transporte Cat. | (Diregédo Veiculos Leves) 07 Motorista de Veiculos Leves o7 OPR I/H
Agente Fiscalizagdo Municipal 01 Agente de Fiscalizagéo de Posturas Municipais 01 TECI/C
Agente Técnico de Saude Cat. | 01 Auxiliar de Saude Bucal 01 AUXS I/F
Arquiteto 01 Arquiteto 01 EA I/A
Assistente Social 01 Assistente Social 01 ESP I/A 30H
Assistente de Gestéo
Analista Fazendario 03 Analista de Planejamento, Gestédo e Orcamento 03 ESP I/J
Educador Esportivo 16 Educador Esportivo 16 ESP I/IC
Guarda Municipal 01 Guarda Municipal 01 GMG I/IC
Jornalista 01 Jornalista 01 ESP I/A 30H
Médico 12 Médico 12 SAD I/A
Monitor de Creche 01 Educador Infantil 01 El'l/A
Procurador Juridico 03 Procurador do Municipio 03 PDM I/A
Técnico Industrial 12 Técnico em Construgao Civil 12 TECI/C
Atendente de Enfermagem 02 Atendente de Enfermagem 02 AUXS I/A
Total: 109 109

* Anexo com redacdo dada pela Lein.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

Estado de Sdo Paulo

ANEXO IV — QUADRO ESPECIAL

Camara Municipal de Jundiai

LEI 7827/2012
Fls. 32/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 29)

CARGO/SITUAGAO ATUAL e CARGO/SITUAGAO NOVA e | CRUPO R ag OO
Analista de Laboratério 4 Analista de Laboratério 4 TEC I/D*
Assistente Administrativo — Cat. | 3
Assistonte Administrativo — Cat. I 17 Assistente de Administragéo 20 AAD 1/G*
Assistente Administrativo — Cat. Il| 3
Assistente Administrativo — Cat. IV 7 Assistente de Gestao™ 10 AADIG
Auxiliar de Servigos Internos 3 Auxiliar de Servigos Internos 3 AOP 1/G*
Auxiliar de Tratamento 2 Auxiliar de Tratamento 2 OPR I/E*
Chefe de Divisdo de Manutencéo de Esgotos 1 Chefe de Divisdo de Manutencéo de Esgotos 1 ESPIH
Chefe de Divisdo de Obras de Esgoto 1 Chefe de Divisdo de Obras de Esgoto 1 ESPIH
Chefe de Divisao de Perdas e Controle de Sistemas 1 Chefe de Divisao de Perdas e Controle de Sistemas 1 ESPIH
Chefe de Secéo de Almoxarifado 1 Chefe de Secgéo de Almoxarifado 1 ESPIB
Chefe de Segao de Contas e Controle 1 Chefe de Secédo de Contas e Controle 1 ESPIB
Coordenador Operacional 1 Coordenador Operacional 1 ESPIB
Copeiro 1 Copeiro 1 AOP I E
Desenhista Copista 1 Desenhista Copista 1 OPRIC
Encarregado Operacional 5 Encarregado Operacional 5 OPR I/K*
Engenheiro Civil 4 Engenheiro Civil 4 ESPIB
Fiscal de Obras e Instalagdes 9 Fiscal de Obras e Instalagbes 9 TEC I/D*
Leiturista/Notificador 20 Leiturista/Notificador 20 OPR I/F*
Mecanico de Manutengéo 2 Mecanico de Manutengéo 2 OPR ESP I/A%
Mecénico de Veiculos Mecénico de Veiculos OPR ESP I/A%®
Motorista — categoria | 12 Motorista 12 OPR I/G*®
Motorista — categoria Il Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial OPR 1/J%

* Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.630, de 12 de abril de 2016.
% Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.545, de 09 de dezembro de 2015.
7 Cargo redefinido pela Lein.° 8.631, de 1° de abril de 2016, conforme tabela disponivel na pagina 30.

* Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.464, de 1° de julho de 2015.

* Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.464, de 1° de julho de 2015.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15962_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15962_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16284_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16137_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16285_texto_integral.pdf

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sdo Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 33/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 30)

Oficial de Obras e Manutengéo — Categoria | (obs) Oficial de Servigos Gerais 27 AOP I/F*°
Oficial de Obras e Manutengéo — Categoria Il 29
Oficial de Servigos Hidraulicos 54 OPR I/E®
Oficial de Obras e Manutengéo — Categoria Ill 25
Oficial de Obras e Manutengéo — Categoria IV 3 Oficial de Servigos Especializados 3 OPR I/I¥®
Operador de Bombas 4 Operador de Bombas 4 OPR I/C*
Operador de ETA 8 Operador de ETA 8 TEC I/D*®
Operador de Maquinas 3 Operador de Maquinas 3 OPR I/M*
Operador de Martelete 1 Operador de Martelete 1 AOP I/H*®
Operador de Reprodugdes Graficas 2 Operador de Reprodugdes Graficas 2 AOP I/F?®
Operador de Sistemas 1 Operador de Sistemas 1 OPR I/L*®
Porteiro 5 Porteiro 5 AOP I/1%°
Radiotelefonista 3 Radiotelefonista 3 OPR I/L*®
Técnico de Agrimensura 1 Técnico de Agrimensura 1 TEC I/D*
Técnico em Contabilidade 1 Técnico em Contabilidade 1 TECIB
Técnico em Edificagdes 1 Técnico em Edificagdes 1 TEC I/D*®
Técnico em Eletromecanica 1 Técnico em Eletromecéanica 1 TECIB
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 Técnico em Seguranga do Trabalho 1 TECIB
Total: 225 225
Emprego
Oficial de Obras e Manutengéo — Categoria | 1 Oficial de Servigos Gerais 1 AOPIB
Total Geral 226 226
[Tabela referida na nota de rodapé n® 45]
SITUAGAO ATUAL o SITUAGAO Nova T | e e,
Assistente Técnico de Gestdo (com formagao) 6 TEC I/IC*
Assistente de Gestdo ! Assistente de Gestdo (sem formag&o, destinado a vacancia) 1 AAD /I

*% Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.630, de 12 de abril de 2016.
> Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.630, de 12 de abril de 2016, alterada pela Lei n.° 8.864, de 23 de novembro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16973_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16285_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16285_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 34/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n° 7.827/2012 — pag. 31)
ANEXO V — CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGOS / ESTATUTARIO QuanTiTaTivo | GRUEO REMUNERATORIO
Ascensorista® 14 OPR I/1 30h
Assistente de Gestao (sem formacgao)® 1 AAD I/G
Assistente Técnico de Gabinete 1 ESP I/J
Assistente Técnico Tributario® 14 TEC I/C
Auxiliar de Enfermagem 16 AUXS I/F*
Auxiliar de Laboratorio® 2 AUXS I/F
Auxiliar de Necropsia® 3 OPR I/F
Borracheiro® 5 OPR I/F
Carpinteiro® 15 OPR I/F
Cuidador de Idosos® 3 AOP I/F
Eletricista de Veiculos® 10 OPR ESP I/A
Encarregado de Servigos e Obras® 57 TECI/C
Jornalista® 2 ESP I/A 30h
Mecanico de Veiculos® 10 OPR ESP I/A
Operador de Som e lluminag&o® 7 TECI/C
Operador de Transito e Trafego® 15 AAD I/G
Pedreiro® 60 OPR I/F
Pintor®? 20 OPR I/F
Professor | 18% PRF I/A
Repérter Fotografico® 1 TEC I/C 30h
Serralheiro® 15 OPR ESP I/A
Sociologo® 3 ESP I/C
Soldador®? 10 OPRESP I/A
Técnico em Logistica® 10 TEC I/IC
Telefonista® 23 AAD I/G 30h
Total 667

32 Cargos incluidos neste Anexo pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.

> Cargo incluido neste Anexo pela Lei n.° 8.631, de 1° de abril de 2016 (com produgdo de efeitos a
partir de 1° de maio de 2014).

> Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.056, de 28 de agosto de 2013.

> Quantitativo alterado pela Lei n°. 10.122, de 1° de abril de 2024.

%6 Total atualizado até as inclusdes promovidas pela Lei n.° 9.733, de 23 de marco de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19964&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14854_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16284_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf
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LEI 7827/2012
Fls. 35/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 32)

ANEXO VI - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES"

Grupo de Atividades: AGENTE COMUNITARIO DE

GRUPO REMUNERATORIO

SAUDE™ GRAUNIVEL
Agente Comunitario de Saude ACS I/A
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: APOIO OPERACIONAL BASICO
GRAU/NIVEL
Agente de Servigos Operacionais AOP I/l
Cozinheira(o) AOP I/J
Cuidador de Idosos AOP I/F
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: OPERACIONAL BASICO
GRAU/NIVEL
Agente de Defesa Civil OPRI/D
Agente de Zoonoses e Combate a Endemias AUXS I/F
Ascensorista OPR 30 I
Auxiliar de Necropsia OPR I/F
Borracheiro OPR I/F
Carpinteiro OPRI/F
Motorista de Veiculos Leves OPRI/H
Motorista de Veiculos Pesados OPR I/l
Operador de Maquinas OPR I/L
Pedreiro OPRI/F
Pintor OPR I/F
Grupo de étsi\ggé?:i;z%%E:ACIONAL GRURO ng";ggRATOR'O
GRAU/NIVEL
Eletricista OPR ESP I/A
Eletricista de Veiculos OPR ESP I/A
Mecénico de Veiculos OPR ESP I/A
Serralheiro OPR ESP I/A
Soldador OPR ESP I/A
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: ADMINISTRATIVO BASICO
GRAU/NIVEL
Agente Fazendario AAD I/G
Assistente de Administracao AAD I/G
Operador de Transito e Trafego AAD I/H
Orientador Social OS I/A%
Telefonista AAD 30 I/G

>7 Anexo com redagdo dada pela Lein.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
¥ Grupo criado e grau inicial alterado pela Lein.® 9.781, de 08 de junho de 2022.
%% Grau inicial alterado pela Lei n® 9.881, de 15 de fevereiro de 2023.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19488&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19182_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 36/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 33)

GRUPO REMUNERATORIO

Grupo de Atividades: ESPECIALIZADO BASIQO
GRAU/NIVEL
Analista de Planejamento, Gestdao e Orgamento
. . ESP I/J
Assistente Social
ESP 30 I/A
Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM ESP I/J
Bibliotecario ESP I/C
Bilogo® ESP I/C
Biomédico® ESP I/C
Educador Esportivo ESP I/C
Educador Social ESP I/C
Enfermeiro ESP I/C
Farmacéutico ESPI/C
Fisioterapeuta ESP 30 I’A
Fonoaudidlogo ESPI/C
Jornalista ESP 30 /A
Nutricionista ESPI/C
. ESP I/C
Psicélogo
‘. ESPI/C
Socidlogo
] ESP 30 I/A
Terapeuta Ocupacional
Grupo de Atividades: PROCURADOR DO e
MUNICIPIO BASICO
GRAU/NIVEL
Procurador do Municipio PDM I/A
GRUPO REI,VIUNERAT(')RIO
Grupo de Atividades: ENGENHEIRO E ARQUITETO BASICO
GRAU/NIVEL
Arquiteto EA I/A
Engenheiro EA I/A
Grupo de Atividades: TECNICOS E AUXILIARES DE |  CRUPO REIIUNERATORIO
SAUDE GRAU/NIVEL
Auxiliar de Satde Bucal AUXS I/F
Auxiliar de Laboratério AUXS I/F
Técnico de Enfermagem TECI/C
Técnico em Sauide Bucal TECIC
Técnico de Laboratério TECIC
L. . TEC I/C
Técnico em Necropsia
] ] GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: MEDICOS E ODONTOLOGOS BASICO
GRAU/NIVEL

60 Cargos redefinidos pela Lei n.° 9.816, de 31 de agosto de 2022.
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Médico SAD I/A
Médico Auditor SAD I/A
Médico Veterinario SAD l/A
Odontélogo SAD /A
. GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: EDUCACAO BASICO
GRAU/NIVEL
Educador Infantil Ell/A
Diretor de Escola DIRI/C
Professor de Educacao Basica | PEB I/A
Professor de Educacio Basica Il PEB I/A
GRUPO REMUNERATORIO
Grupo de Atividades: GUARDA MUNICIPAL BASICO
GRAU/NIVEL
Guarda Municipal GMG I/C
Inspetor GMI I/C
Subinspetor GMS I/C
) GRUPO REI)IIUNERAT()RIO
Grupo de Atividades: TECNICOS BASICO
GRAU/NIVEL
Agente de Fiscalizagao de Pos.turas Municipais TEC IIC
Agente de Transito TEC I/C
Assistente Técnico de Gestao TEC I/C
Assistente Técnico Tributario TEC I/C
Encarregado de Servicos e Obras TEC I/C
Operador de Som e lluminagao TEC I/C
Repérter Fotografico TEC301/C
Técnico Agricola TECI/C
Técnico em Agropecuaria TECI/C
Técnico em Construcio Civil TECI/C
Técnico em Logistica TECI/C
Técnico em Meio Ambiente TECI/C
S . e TECI/C
Técnico em Nutri¢ao e Dietética
L. TECI/C
Técnico de Seguranga no Trabalho
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XE<CHNIOTVOZZIrARUHIONTMOUO®D>

AOP - Apoio Operacional

I

894,31

939,03

985,98
1.035,28
1.087,04
1.141,39
1.198,46
1.258,38
1.321,30
1.387,37
1.456,74
1.529,57
1.606,05
1.686,35
1.770,67
1.859,21
1.952,17
2.049,77
2.152,26
2.259,88
2.372,87
2.491,52
2.616,09
2.746,90

I1

965,85
1.014,15
1.064,85
1.118,10
1.174,00
1.232,70
1.294,34
1.359,05
1.427,01
1.498,36
1.573,28
1.651,94
1.734,54
1.821,26
1.912,33
2.007,94
2.108,34
2.213,76
2.324,44
2.440,67
2.562,70
2.690,84
2.825,38
2.966,65

I11

1.043,12
1.095,28
1.150,04
1.207,55
1.267,92
1.331,32
1.397,88
1.467,78
1.541,17
1.618,23
1.699,14
1.784,09
1.873,30
1.966,96
2.065,31
2.168,58
2.277,01
2.390,86
2.510,40
2.635,92
2.767,72
2.906,10
3.051,41
3.203,98

XE<KCHNIOVOZZIrRuUHIONTMOUO®>

OPR - Operacional

I

1.226,48
1.287,80
1.352,19
1.419,80
1.490,79
1.565,33
1.643,60
1.725,78
1.812,07
1.902,67
1.997,80
2.097,69
2.202,58
2.312,71
2.428,34
2.549,76
2.677,25
2.811,11
2.951,66
3.099,25
3.254,21
3.416,92
3.587,77
3.767,16

II

1.324,60
1.390,83
1.460,37
1.533,39
1.610,06
1.690,56
1.775,09
1.863,84
1.957,04
2.054,89
2.157,63
2.265,51
2.378,79
2.497,73
2.622,61
2.753,74
2.891,43
3.036,00
3.187,80
3.347,19
3.514,55
3.690,28
3.874,80
4.068,54

I1I

1.430,57
1.502,09
1.577,20
1.656,06
1.738,86
1.825,81
1.917,10
2.012,95
2.113,60
2.219,28
2.330,24
2.446,75
2.569,09
2.697,55
2.832,42
2.974,04
3.122,75
3.278,88
3.442,83
3.614,97
3.795,72
3.985,50
4.184,78
4.394,02

XE<KCANIOVOZErARUHIONTMOUNOTD

AAD - Apoio Administrativo

I

1.368,81
1.437,25
1.509,11

1.584,57

1.663,80

1.746,99
1.834,34

1.926,06
2.022,36
2.123,48
2.229,65
2.341,13
2.458,19
2.581,10
2.710,15
2.845,66
2.987,94
3.137,34
3.294,21
3.458,92
3.631,86
3.813,46
4.004,13
4.204,34

11

1.478,31
1.552,23
1.629,84
1.711,33
1.796,90
1.886,75
1.981,08
2.080,14
2.184,14
2.293,35
2.408,02
2.528,42
2.654,84
2.787,58
2.926,96
3.073,31
3.226,98
3.388,32
3.557,74
3.735,63
3.922,41
4.118,53
4.324,46
4.540,68

I1I

1.596,58
1.676,41
1.760,23
1.848,24
1.940,65
2.037,69
2.139,57
2.246,55
2.358,88
2.476,82
2.600,66
2.730,69
2.867,23
3.010,59
3.161,12
3.319,18
3.485,13
3.659,39
3.842,36
4.034,48
4.236,20
4.448,01
4.670,41
4.903,93

61 Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura: https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
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XS<CHNWIOVOZEZrAUHIOTMUO®D

I

2.085,00
2.189,25
2.298,71
2.413,65
2.534,33
2.661,05
2.794,10
2.933,80
3.080,49
3.234,52
3.396,25
3.566,06
3.744,36
3.931,58
4.128,16
4.334,57
4.551,29
4.778,86
5.017,80
5.268,69
5.532,12
5.808,73
6.099,17
6.404,13

TEC - Técnico
II

2.251,80
2.364,39
2.482,61
2.606,74
2.737,08
2.873,93
3.017,63
3.168,51
3.326,93
3.493,28
3.667,94
3.851,34
4.043,91
4.246,10
4.458,41
4.681,33
4.915,40
5.161,17
5.419,23
5.690,19
5.974,70
6.273,43
6.587,10
6.916,46

I1I

2.431,94
2.553,54
2.681,22
2.815,28
2.956,04
3.103,85
3.259,04
3.421,99
3.593,09
3.772,74
3.961,38
4.159,45
4.367,42
4.585,79
4.815,08
5.055,84
5.308,63
5.574,06
5.852,76
6.145,40
6.452,67
6.775,31
7.114,07
7.469,77

XE<CHNIOUVOZZIrRUHIOTMOUO®WD

ESP - Especializado

I

4.258,03
4.470,93
4.694,48
4.929,20
5.175,66
5.434,45
5.706,17
5.991,48
6.291,05
6.605,60
6.935,88
7.282,68
7.646,81
8.029,15
8.430,61
8.852,14
9.294,75
9.759,48

10.247,46

10.759,83

11.297,82

11.862,71

12.455,85

13.078,64

II

4.598,67
4.828,61
5.070,04
5.323,54
5.589,72
5.869,20
6.162,66
6.470,79
6.794,33
7.134,05
7.490,75
7.865,29
8.258,55
8.671,48
9.105,06
9.560,31
10.038,33
10.540,24
11.067,25
11.620,62
12.201,65
12.811,73
13.452,32
14.124,93

I1I

4.966,57
5.214,89
5.475,64
5.749,42
6.036,89
6.338,74
6.655,67
6.988,46
7.337,88
7.704,77
8.090,01
8.494,51
8.919,24
9.365,20
9.833,46
10.325,13
10.841,39
11.383,46
11.952,63
12.550,27
13.177,78
13.836,67
14.528,50
15.254,93
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I

670,73
704,27
739,48
776,45
815,28
856,04
898,84
943,78
990,97
1.040,52
1.092,55
1.147,18
1.204,53
1.264,76
1.328,00
1.394,40
1.464,12
1.537,33
1.614,19
1.694,90
1.779,65
1.868,63
1.962,06
2.060,16

XE<KCHNIOTVOZZIrARUHIONTMOUO®D>

30 HRS
II

724,39
760,61
798,64
838,57
880,50
924,52
970,75

1.019,29

1.070,25

1.123,76

1.179,95

1.238,95

1.300,90

1.365,94

1.434,24

1.505,95

1.581,25

1.660,31

1.743,33

1.830,49

1.922,02

2.018,12

2.119,02

2.224,98

AOP - Apoio Operacional -

II1

782,34
821,46
862,53
905,66
950,94
998,49
1.048,41
1.100,83
1.155,87
1.213,67
1.274,35
1.338,07
1.404,97
1.475,22
1.548,98
1.626,43
1.707,75
1.793,14
1.882,79
1.976,93
2.075,78
2.179,57
2.288,55
2.402,97

XS<CHNWIOTVOZZrARURIONTMUO®D

I

919,86
965,85
1.014,14
1.064,85
1.118,09
1.174,00
1.232,70
1.294,33
1.359,05
1.427,00
1.498,35
1.573,27
1.651,93
1.734,53
1.821,26
1.912,32
2.007,93
2.108,33
2.213,75
2.324,44
2.440,66
2.562,70
2.690,83
2.825,37

II

993,45
1.043,12
1.095,28
1.150,04
1.207,54
1.267,92
1.331,32
1.397,88
1.467,78
1.541,17
1.618,22
1.699,13
1.784,09
1.873,30
1.966,96
2.065,31
2.168,57
2.277,00
2.390,85
2.510,40
2.635,92
2.767,71
2.906,10
3.051,40

OPR - Operacional — 30 HRS

II1

1.072,92
1.126,57
1.182,90
1.242,04
1.304,15
1.369,35
1.437,82
1.509,71
1.585,20
1.664,46
1.747,68
1.835,07
1.926,82
2.023,16
2.124,32
2.230,53
2.342,06
2.459,16
2.582,12
2.711,23
2.846,79
2.989,13
3.138,58
3.295,51

XE<KCHNMIOTVOZEZrAUHIONTMUO®D

AAD - Apoio Administrativo

I

1.026,60
1.077,94
1.131,83
1.188,43
1.247,85
1.310,24
1.375,76
1.444,54
1.516,77
1.592,61
1.672,24
1.755,85
1.843,64
1.935,82
2.032,62
2.134,25
2.240,96
2.353,00
2.470,65
2.594,18
2.723,89
2.860,08
3.003,09
3.153,24

— 30 HRS

11

1.108,73
1.164,16
1.222,37
1.283,49
1.347,67
1.415,05
1.485,80
1.560,09
1.638,10
1.720,00
1.806,00
1.896,30
1.991,12
2.090,67
2.195,21
2.304,97
2.420,21
2.541,22
2.668,29
2.801,70
2.941,79
3.088,87
3.243,32
3.405,48

II1

1.197,43
1.257,30
1.320,16
1.386,17
1.455,48
1.528,25
1.604,67
1.684,90
1.769,14
1.857,60
1.950,48
2.048,01
2.150,41
2.257,93
2.370,82
2.489,36
2.613,83
2.744,52
2.881,75
3.025,84
3.177,13
3.335,98
3.502,78
3.677,92

62 Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura: https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
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XS<CHNWIOVOZEZrAUHIOTMUO®D

TEC - Técnico - 30 HRS

I

1.563,75
1.641,94
1.724,03
1.810,24
1.900,75
1.995,79
2.095,57
2.200,35
2.310,37
2.425,89
2.547,18
2.674,54
2.808,27
2.948,68
3.096,12
3.250,92
3.413,47
3.584,14
3.763,35
3.951,52
4.149,10
4.356,55
4.574,38
4.803,10

II

1.688,85
1.773,29
1.861,96
1.955,05
2.052,81
2.155,45
2.263,22
2.376,38
2.495,20
2.619,96
2.750,96
2.888,51
3.032,93
3.184,58
3.343,81
3.511,00
3.686,55
3.870,88
4.064,42
4.267,64
4.481,02
4.705,07
4.940,33
5.187,34

I1I

1.823,96
1.915,16
2.010,91
2.111,46
2.217,03
2.327,88
2.444,28
2.566,49
2.694,82
2.829,56
2.971,04
3.119,59
3.275,57
3.439,34
3.611,31
3.791,88
3.981,47
4.180,55
4.389,57
4.609,05
4.839,50
5.081,48
5.335,55
5.602,33

XE<CHNIOUVOZZIrRUHIOTMOUO®WD

ESP - Especializado - 30 HRS

I

3.193,52
3.353,20
3.520,86
3.696,90
3.881,74
4.075,83
4.279,62
4.493,60
4.718,28
4.954,20
5.201,91
5.462,00
5.735,10
6.021,86
6.322,95
6.639,10
6.971,05
7.319,61
7.685,59
8.069,87
8.473,36
8.897,03
9.341,88
9.808,98

II

3.449,00
3.621,45
3.802,52
3.992,65
4.192,28
4.401,90
4.621,99
4.853,09
5.095,75
5.350,53
5.618,06
5.898,96
6.193,91
6.503,61
6.828,79
7.170,23
7.528,74
7.905,17
8.300,43
8.715,46
9.151,23
9.608,79
10.089,23
10.593,69

I1I

3.724,92
3.911,17
4.106,73
4.312,06
4.527,67
4.754,05
4.991,75
5.241,34
5.503,41
5.778,58
6.067,50
6.370,88
6.689,42
7.023,90
7.375,09
7.743,84
8.131,04
8.537,59
8.964,47
9.412,69
9.883,33
10.377,49
10.896,37
11.441,19
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ANEXO IX —- TABELAS SALARIAIS EDUCACAO — PROFESSOR I

XE<KCHVWIOVOZEZrAUHIOTMMUO®WD

PRF I - 12:30 Horas PRF I - 20 Horas PRF I - 30 Horas PRF I - 40 Horas
I I1 III I I1 III I II III I II III

859,41 928,16  1.002,42
902,38 974,57  1.052,54
947,50 1.023,30 1.105,16
994,87 1.074,46 1.160,42
1.044,62 1.128,19 1.218,44
1.096,85 1.184,60 1.279,36
1.151,69 1.243,83 1.343,33
1.209,28 1.306,02 1.410,50
1.269,74 1.371,32 1.481,02
1.333,23 1.439,89 1.555,08
1.399,89 1.511,88 1.632,83
1.469,88 1.587,47 1.714,47
1.543,38 1.666,85 1.800,19
1.620,55 1.750,19  1.890,20
1.701,57 1.837,70 1.984,71
1.786,65 1.929,58 2.083,95
1.875,98 2.026,06 2.188,15
1.969,78 2.127,37 2.297,56
2.068,27 2.233,73 2.412,43
2.171,69 2.345,42  2.533,05
2.280,27 2.462,69 2.659,71
2.394,29 2.585,83  2.792,69
2.514,00 2.715,12 2.932,33
2.639,70 2.850,87 3.078,94

1.375,07  1.485,08  1.603,88
1.443,82  1.559,33  1.684,08
1.516,01  1.637,30  1.768,28
1.591,82  1.719,16  1.856,69
1.671,41  1.805,12  1.949,53
1.754,98  1.895,37  2.047,00
1.842,73  1.990,14  2.149,35
1.934,86  2.089,65  2.256,82
2.031,60  2.194,13  2.369,66
2.133,18  2.303,84  2.488,15
2.239,84  2.419,03  2.612,55
2.351,84  2.539,98  2.743,18
2.469,43  2.666,98  2.880,34
2.592,90  2.800,33  3.024,36
2.722,54  2.940,35  3.175,58
2.858,67  3.087,37  3.334,35
3.001,61  3.241,73  3.501,07
3.151,69  3.403,82  3.676,13
3.309,27  3.574,01  3.859,93
3.474,73  3.752,71  4.052,93
3.648,47  3.940,35  4.255,58
3.830,89  4.137,37  4.468,35
4.022,43  4.344,23  4.691,77
4.223,56  4.561,44  4.926,36

2.062,61  2.227,62  2.405,83
2.165,74  2.339,00  2.526,12
2.274,03  2.455,95  2.652,43
2.387,73  2.578,75  2.785,05
2.507,12  2.707,68  2.924,30
2.632,47  2.843,07  3.070,51
2.764,09  2.985,22  3.224,04
2.902,30  3.134,48  3.385,24
3.047,41  3.291,21  3.554,50
3.199,79  3.455,77  3.732,23
3.359,77  3.628,56  3.918,84
3.527,76  3.809,98  4.114,78
3.704,15  4.000,48  4.320,52
3.889,36  4.200,51  4.536,55
4.083,83  4.410,53  4.763,38
4.288,02  4.631,06  5.001,54
4.502,42  4.862,61  5.251,62
4.727,54  5.105,74  5.514,20
4.963,92 5.361,03  5.789,91
5.212,11  5.629,08  6.079,41
5.472,72  5.910,54  6.383,38
5.746,35  6.206,06  6.702,55
6.033,67 6.516,37  7.037,68
6.335,35  6.842,18  7.389,56

2.750,14  2.970,15  3.207,76
2.887,65  3.118,66  3.368,15
3.032,03  3.274,59  3.536,56
3.183,63  3.438,32  3.713,39
3.342,81  3.610,24  3.899,06
3.509,95  3.790,75  4.094,01
3.685,45  3.980,29  4.298,71
3.869,72  4.179,30  4.513,65
4.063,21  4.388,27  4.739,33
4.266,37  4.607,68  4.976,29
4.479,69  4.838,06  5.225,11
4.703,67  5.079,97  5.486,36
4.938,86  5.333,96  5.760,68
5.185,80  5.600,66  6.048,72
5.445,09  5.880,70  6.351,15
5.717,34  6.174,73  6.668,71
6.003,21  6.483,47  7.002,14
6.303,37  6.807,64  7.352,25
6.618,54  7.148,02  7.719,86
6.949,47  7.505,42  8.105,86
7.296,94  7.880,70  8.511,15
7.661,79  8.274,73  8.936,71
8.044,88  8.688,47  9.383,54
8.447,12  9.122,89  9.852,72

XE<KCHVWAIOTVOZEZrARUHIOTMUO®WD
XE<KCHVIOTVOZEZrAUHIONTMUO®WD
XE<CHVWIOTVOZEZrAUHIOTMMUO®WD




Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 43/551

ANEXO X — TABELAS SALARIAIS EDUCACAO — PROFESSOR DE EDUCACAO

BASICA I e I1I?
PEB - 30 HORAS PEB - 40 HORAS
I II III I II III
A 2.887,64 3.118,65 3.368,14 A 3.850,19 4.158,21 4.490,86
B 3.032,02 3.274,58 3.536,55 B 4.042,70 4.366,12 4.715,40
C 3.183,62 3.438,31 3.713,38 €  4.244,83 4.584,42  4.951,17
D 3.342,81 3.610,23 3.899,05 D 4.457,08 4.813,64 5.198,73
E 3.509,95 3.790,74 4.094,00 E 4.679,93 5.054,32  5.458,67
F 3.685,44 3.980,28 4.298,70 F 4.913,92 5.307,04 5.731,60
G 3.869,72 4.179,29 4,513,63 G 5.159,62 5.572,39 6.018,18
H 4.063,20 4.388,26 4.739,32 H 5.417,60 5.851,01 6.319,09
I 4.266,36 4.607,67 4.976,28 I 5.688,48 6.143,56 6.635,05
J 4.479,68 4.838,05 5.22510 3 5.972,91 6.450,74  6.966,80
K 4.703,66 5.079,95 5.486,35 K 6.271,55 6.773,28 7.315,14
L 4.938,85 5.333,95 5.760,67 L 6.585,13 7.111,94 7.680,90
M 5.185,79 5.600,65 6.048,70 M 6.914,39 7.467,54 8.064,94
N 5.445,08 5.880,68 6.351,14 N 7.260,11 7.840,92 8.468,19
O 5.717,33 6.174,72 6.66869 O 7.623,11 8.232,96 8.891,60
P 6.003,20 6.483,45 7.002,13 P  8.004,27 8.644,61  9.336,18
Q 6.303,36 6.807,62 7.352,23 Q 8.404,48 9.076,84 9.802,99
R 6.618,53 7.148,01 7.719,85 R 8.824,71 9.530,68 10.293,14
S 6.949,45 7.505,41 8.105,84 S 9.265,94 10.007,22 10.807,79
T 7.296,93 7.880,68 8.511,13 T 9.729,24 10.507,58 11.348,18
U 7.661,78 8.274,71 8.936,69 U 10.215,70 11.032,96 11.915,59
Vv 8.044,87 8.688,45 9.383,52 A" 10.726,49 11.584,60 12.511,37
W 8.447,11 9.122,87 9.852,70 W 11.262,81 12.163,83 13.136,94
X 8.869,46 9.579,01 10.345,33 X 11.825,95 12.772,03 13.793,79

% Qs valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:
https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/



https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

ANEXO XI — TABELAS SALARIAIS EDUCACAO — DIRETOR DE ESCOLA*

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 44/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 41)

XE<KCHNWIOTVOZEZrAUHIOTMMUO®WD

Diretor de Escola — DIR

I

5.706,17
5.991,48
6.291,05
6.605,60
6.935,88
7.282,68
7.646,81
8.029,15
8.430,61
8.852,14
9.294,75
9.759,48
10.247,46
10.759,83
11.297,82
11.862,71
12.455,85
13.078,64
13.732,57
14.419,20
15.140,16
15.897,17
16.692,03
17.526,63

I1

6.162,66
6.470,80
6.794,34
7.134,05
7.490,76
7.865,29
8.258,56
8.671,49
9.105,06
9.560,31
10.038,33
10.540,25
11.067,26
11.620,62
12.201,65
12.811,74
13.452,32
14.124,94
14.831,18
15.572,74
16.351,38
17.168,95
18.027,40
18.928,77

III

6.655,68
6.988,46
7.337,88
7.704,78
8.090,02
8.494,52
8.919,24
9.365,21
9.833,47
10.325,14
10.841,40
11.383,47
11.952,64
12.550,27
13.177,78
13.836,67
14.528,51
15.254,93
16.017,68
16.818,56
17.659,49
18.542,47
19.469,59
20.443,07

¢ Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:
https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/


https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 45/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 42)

ANEXO XII - TABELAS SALARIAIS EDUCACAO — EDUCADOR INFANTIL® %

de Jundiai
ANEXO |
Vigéncia Fevereiro -2022 Vigéncio Janeiro -2023
El El
] I i ] I m
A R$2.219,07 R$2.396,57 R$52.588,29 A RS$2.330,02 R$2.516,40 RS$2.717,70
B R$2.330,01 R$2.516,41 RS$2.717,70 B R$2.446,51 R$2.642,23 RS$2.853,59
C R$2.446,51 R52.642,24 R52.853,62 C R%2568,84 R52.774,35 RS$2.996,30
D R$2.568,85 R$2.774,33 R$2.996,31 D R$2.697,29 R52.913,05 R$3.146,13
E R$2.697,29 R52.913,09 R$3.146,08 E R$2.832,15 R5$3.058,74 R53.303,38
F R$2.832,14 RS$3,058,69 R$3.303,38 F R$2.973,75 RS$3.211,62 R53.468,55
G R$2.973,76 R$3.211,65 RS$3.468,56 G R$3.122,45 R$3.372,23 RS3.641,99
H R$3.122,45 R$3.372,23 R$3.642,00 H R$3.278,57 R$3.540,84 R53.824,10
| R$3.278,55 R$3.540,84 R53.824,10 | 1R$3.442,48 RS$3.717,88 R54.01531
J RS3.442 49 RS3.717,88 R$4.015,31 J R$3.614,61 R$3.903,77 R54.216,08
K RS$3.614,64 RS$3.903,76 R$4.216,09 K R$3.795,37 RS$4.098,95 RS4.426,89
L R$3.795,34 R$4.098,96 R$4.426,85 L R$3.985,11 R$4.303,91 R54.6548,19
M R$3.985,11 R%4.303,91 R54.648,21 M R$4.184,37 RS4.519,11 RS4.880,62
N R$4.184,36 R$4.519,13 R$4.880,62 N 'R$4.393,58 R34.745,09 RS$5.124,65
O R$4.393,59 RS$4.745,07 RS5.124,68 O R%4.613,27 R54.982,32 RS5.380,91
P RS4.613,26 RS4.982,33 R$5.380,89 P R54.843,92 RS$5.231,45 R$5.649,93
Q R$4.843,93 R$5.231,44 R55.649,97 Q R$5.086,13 R$5.493,01 R$5.932,47
R R$5.086,14 RS$5.493,02 R$5.932,47 R R$5.340,45 RS85.767,67 R$6.229,09
S R$5.340,47 RS$5.767,64 RS6.229,06 S | R$5.607,49 RS56.056,02 R56.540,51
T RS5.607,44 R$6.056,04 R56.540,53 T RS$5.887,81 RS$6.358,84 RS56.867,56
U R55.887,82 RS56.358,83 R$6.867,54 U R$6.182,21 R$6.676,77 RS$7.210,92
V R$6.182,24 RS6.676,76 R$7.210,95 V RS$6.491,35 R$7.010,60 R$7.571,50
W R$6.491,32 R$7.010,62 R$7.571,48 W R%6.815,89 RS$7.361,15 RS$7.950,05
X R$6.815,90 R$7.361,16 R$7.950,05 X 'R$7.156,70 R$7.729,22 RSB.347,55

65 Cargo redenominado e anexo alterado pela Lei n.° 9.707, de 16 de fevereiro de 2022.
6 Qs valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial
https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

da Prefeitura:


https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19056_texto_integral.pdf

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 46/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 43)

ANEXO XIII - TABELAS SALARIAIS SAUDE — AUXILIARES E TECNICOS® %

XE<KCHNIOTVOZErAUHRIONTMUO®D

I

1.526,80
1.603,14
1.683,29
1.767,46
1.855,84
1.948,62
2.046,06
2.148,36
2.255,77
2.368,56
2.487,00
2.611,33
2.741,91
2.879,00
3.022,96
3.174,11
3.332,81
3.499,46
3.674,43
3.858,14
4.051,04
4.253,60
4.466,28
4.689,60

II1

1.648,95
1.731,39
1.817,96
1.908,85
2.004,30
2.104,51
2.209,74
2.320,23
2.436,23
2.558,05
2.685,96
2.820,26
2.961,27
3.109,33
3.264,80
3.428,04
3.599,44
3.779,42
3.968,39
4.166,80
4.375,14
4.593,89
4.823,58
5.064,77

AUXS - Auxiliar de Saude®®

I1I

1.780,86
1.869,90
1.963,40
2.061,57
2.164,64
2.272,88
2.386,52
2.505,84
2.631,14
2.762,70
2.900,83
3.045,88
3.198,16
3.358,08
3.525,98
3.702,27
3.887,40
4.081,76
4.285,85
4.500,13
4.725,15
4.961,40
5.209,48
5.469,95

7 O grupo remuneratorio basico ATS — Técnico de Saude foi excluido pela Lei n.° 8.004, de 17 de

abril de 2013.

% Qs valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:

https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

% Tabela Salarial substituida pela Lei n.° 8.090, de 08 de novembro de 2013.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14819_texto_integral.pdf
https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/7976_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012

~ T - 7 Fls. 47/551
Camara Municipal de Jundiai °

Estado de Sdo Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 44)

ANEXO XIV — TABELAS SALARIAIS SAUDE — MEDICOS E ODONTOLOGOS"

SAD - 12 HORAS SAD - 20 HORAS SAD - 24 HORAS
I II III I II III I II III
A 2.620,47  2.830,11 3.056,52 A 4.367,43 4.716,83 5.094,17 A  5.240,92  5.660,19 6.113,01
B  2.751,49 2.971,61 3.209,34 B  4.585,81 4.952,67 5.348,88 B 5.502,97 5.943,20 6.418,66
C 2.889,06 3.120,19 3.369,81 €  4.815,10 5.200,30 5.616,33 €  5.778,12 6.240,36 6.739,59
D 3.033,52 3.276,20 3.538,30 D  5.055,85 5.460,32 5.897,14 D  6.067,02 6.552,38 7.076,57
E  3.185,19 3.440,01 3.71521 E  5.308,65 5.733,33 6.192,00 @ E  6.370,37 6.880,00 7.430,40
F  3.344,46 3.612,01 3.900,98 @ F  5.574,07 6.020,00 6.501,60 @ F  6.688,89 7.224,00 7.801,92
G 3.511,67 3.792,61 4.096,02 G  5.852,79 6.321,00 6.826,68 @G  7.023,33 7.585,20 8.192,01
H 3.687,26 3.982,25 4.300,83 H  6.145,41 6.637,05 7.168,01 ~H  7.374,50 7.964,46 8.601,61
I 3.871,62 4.181,36 451587 I  6.452,69 6.968,90 7.526,41 1  7.743,23 8.362,68 9.031,70
J  4.065,20 4.390,43 4.741,66 3  6.775,33 7.317,35 7.902,73 3  8.130,39 8.780,82 9.483,28
K  4.268,46 4.609,95 4.978,74 K  7.114,09 7.683,21 8.297,87 = K  8.536,91 9.219,86 9.957,44
L  4.481,89 4.840,44 5.227,68 L  7.469,80 8.067,37 8.712,76 L  8.963,75 9.680,85  10.455,32
M  4.705,98 5.082,47 5.489,06 M  7.843,29 8.470,74 9.148,40 @M  9.411,94  10.164,89 10.978,08
N  4.941,28 5.336,59 5.763,52 =N  8.235,45 8.894,28 9.605,82 N  9.882,53  10.673,14 11.526,99
O 5.188,34 5.603,42 6.051,69 @O  8.647,22 9.338,99  10.086,11 O 10.376,66 11.206,79 12.103,34
P 5.447,76 5.883,59 6.354,28 P 9.079,59 9.805,94  10.590,42 P  10.895,50 11.767,13  12.708,50
Q 5.720,15 6.177,77 6.671,99 Q  9.533,56  10.296,24 11.119,94 Q 11.440,26  12.355,49  13.343,93
R  6.006,16 6.486,66 7.00559 R 10.010,24 10.811,05 11.675,94 R  12.012,28 12.973,26  14.011,12
S  6.306,47 6.810,99 7.35587 S 10.510,75 11.351,61 12.259,73 =S 12.612,89 13.621,93 14.711,68
T 6.621,79 7.151,54 7.723,66 T 11.036,29 11.919,19 12.872,72 T  13.243,53 14.303,02 15.447,26
U 6.952,88 7.509,12 8.109,85 = U 11.588,10 12.515,14 13.516,36 U  13.905,71 15.018,17 16.219,63
V  7.300,53 7.884,57 8.515,34 ~V  12.167,51 13.140,90 14.192,17 V  14.601,00 15.769,08 17.030,61
W  7.665,55 8.278,80 8.941,11 =W 12.775,88 13.797,95 14.901,78 W  15.331,05 16.557,54 17.882,14
X  8.048,83 8.692,74 9.388,16 = X 13.414,68 14.487,84 15.646,87 X 16.097,60 17.385,41 18.776,25

" Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura: https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/



https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sdo Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 48/551

(Texto compilado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 45)

XE<KCHNWIOTVOZEZrAUHIOTMMUO®WD

SAD - 30 HORAS

I

6.551,16
6.878,71
7.222,65
7.583,78
7.962,97
8.361,13
8.779,18
9.218,14
9.679,05
10.162,99
10.671,15
11.204,71
11.764,94
12.353,19
12.970,84
13.619,39
14.300,34
15.015,36
15.766,13
16.554,44
17.382,16
18.251,27
19.163,83
20.122,02

II

7.075,25
7.429,01
7.800,46
8.190,49
8.600,01
9.030,01
9.481,51
9.955,59
10.453,37
10.976,04
11.524,84
12.101,08
12.706,13
13.341,44
14.008,51
14.708,94
15.444,39
16.216,61
17.027,44
17.878,81
18.772,75
19.711,39
20.696,95
21.731,80

I1I

7.641,27
8.023,33
8.424,50
8.845,73
9.288,01
9.752,41
10.240,03
10.752,04
11.289,64
11.854,12
12.446,83
13.069,17
13.722,63
14.408,76
15.129,19
15.885,65
16.679,94
17.513,93
18.389,63
19.309,11
20.274,57
21.288,30
22.352,71
23.470,35

XE<KCHVIOTVOZZIrRUHIOTMTMOO®WD

SAD - 36 HORAS

I

7.861,39
8.254,45
8.667,18
9.100,53
9.555,56
10.033,34
10.535,00
11.061,76
11.614,85
12.195,59
12.805,36
13.445,63
14.117,92
14.823,82
15.565,00
16.343,26
17.160,41
18.018,44
18.919,36
19.865,33
20.858,60
21.901,53
22.996,60
24.146,43

I1

8.490,30

8.914,81

9.360,55

9.828,58

10.320,01
10.836,01
11.377,81
11.946,70
12.544,04
13.171,24
13.829,80
14.521,29
15.247,36
16.009,73
16.810,21
17.650,72
18.533,26
19.459,92
20.432,92
21.454,56
22.527,29
23.653,66
24.836,34
26.078,16

III

9.169,52
9.628,00
10.109,40
10.614,87
11.145,61
11.702,89
12.288,04
12.902,44
13.547,56
14.224,94
14.936,19
15.683,00
16.467,15
17.290,50
18.155,03
19.062,78
20.015,92
21.016,71
22.067,55
23.170,93
24.329,47
25.545,95
26.823,25
28.164,41




ANEXO XIV-A — TABELAS SALARIAIS GERAL — 40 HORAS™ "

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

PDM - 40 HORAS
I II III
A 8.464,15  9.141,28 9.872,58
B 8.887,36 9.598,35  10.366,21
C 9.331,73  10.078,26  10.884,52
D 9.798,31  10.582,18 11.428,75
E 10.288,23 11.111,29 12.000,19
F 10.802,64 11.666,85 12.600,20
G 11.342,77 12.250,19 13.230,21
H 11.909,91 12.862,70 13.891,72
I 12.505,40 13.505,84 14.586,30
J 13.130,67 14.181,13  15.315,62
K 13.787,21 14.890,19  16.081,40
L 14.476,57 15.634,69 16.885,47
M  15.200,40 16.416,43 17.729,74
N 15.960,42 17.237,25 18.616,23
O 16.758,44 18.099,11  19.547,04
P 17.596,36 19.004,07 20.524,39
Q 18.476,18 19.954,27 21.550,61
R 19.399,99 20.951,99 22.628,14
S 20.369,99 21.999,59  23.759,55
T 21.388,49 23.099,56 24.947,53
U 22.457,91 24.254,54  26.194,91
V  23.580,81 25.467,27 27.504,65
W 24.759,85 26.740,63 28.879,88
X 25.997,84 28.077,66 30.323,88

LEI 7827/2012
Fls. 49/551

" Anexo inserido pela Lei n.° 8.406, de 08 de maio de 2015.
? Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:

https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/


https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15881_texto_integral.pdf

ANEXO XIV-B - TABELA SALARIAL ARQUITETO E ENGENHEIRO" ™

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7827/2012
Fls. 50/551

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 47)

XE<KCHNWIOTVOZEZrAUHIOTMMUO®WD

I

8.061,11
8.464,16
8.887,37
9.331,74
9.798,33
10.288,24
10.802,65
11.342,79
11.909,93
12.505,42
13.130,69
13.787,23
14.476,59
15.200,42
15.960,44
16.758,46
17.596,39
18.476,20
19.400,02
20.370,02
21.388,52
22.457,94
23.580,84
24.759,88

40 HORAS

I1

8.706,00
9.141,30
9.598,36
10.078,28
10.582,19
11.111,30
11.666,87
12.250,21
12.862,72
13.505,86
14.181,15
14.890,21
15.634,72
16.416,45
17.237,28
18.099,14
19.004,10
19.954,30
20.952,02
21.999,62
23.099,60
24.254,58
25.467,31
26.740,67

III

9.402,48
9.872,60
10.366,23
10.884,54
11.428,77
12.000,21
12.600,22
13.230,23
13.891,74
14.586,33
15.315,64
16.081,42
16.885,49
17.729,77
18.616,26
19.547,07
20.524,42
21.550,65
22.628,18
23.759,59
24.947,57
26.194,94
27.504,69
28.879,93

3 Anexo inserido pela Lei n.° 8.410, de 08 de maio de 2015.
™ Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:

https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
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2016 2017
40 HORAS 40 HORAS
I I II1 I I I
A 2.151,17 2.323,26 2.509,12 A 2.321,33 2.507,04 2.707,60
B 2.258,73 2.439,42 2.634,58 B 2.437,40 2.632,39 2.842,98
C 2.371,66 2.561,40 2.766,31 C 2.559,27 2.764,01 2.985,13
D 2.490,25 2.689,47 2.904,62 D 2.687,23 2.902,21 3.134,38
E 2.614,76 2.823,94 3.049,85 E 2.821,59 3.047,32 3.291,10
F 2.745,50 2.965,14 3.202,35 F 2.962,67 3.199,68 3.455,66
G 2.882,77 3.113,39 3.362,46 G 3.110,80 3.359,67 3.628,44
H 3.026,91 3.269,06 3.530,59 H 3.266,34 3.527,65 3.809,86
I 3.178,25 3.432,52 3.707,12 I 3.429,66 3.704,03 4.000,36
J 3.337,17 3.604,14 3.892,47 J 3.601,14 3.889,24 4.200,38
K 3.504,03 3.784,35 4.087,10 K 3.781,20 4.083,70 4.410,39
L 3.679,23 3.973,57 4.291,45 L 3.970,26 4.287,88 4.630,91
M 3.863,19 4.172,24 4.506,02 M 4.168,78 4.502,28 4.862,46
N 4.056,35 4.380,86 4.731,32 N 4.377,21 4.727,39 5.105,58
o 4.259,17 4.599,90 4.967,89 o 4.596,07 4.963,76 5.360,86
P 4.472,12 4.829,89 5.216,28 P 4.825,88 5.211,95 5.628,90
Q 4.695,73 5.071,39 5.477,10 Q 5.067,17 5.472,55 5.910,35
R 4.930,52 5.324,96 5.750,95 R 5.320,53 5.746,17 6.205,87
s 5.177,04 5.591,21 6.038,50 s 5.586,56 6.033,48 6.516,16
T 5.435,89 5.870,77 6.340,43 T 5.865,89 6.335,16 6.841,97
u 5.707,69 6.164,30 6.657,45 u 6.159,18 6.651,91 7.184,07
v 5.993,07 6.472,52 6.990,32 v 6.467,14 6.984,51 7.543,27
w 6.292,73 6.796,15 7.339,84 w 6.790,50 7.333,74 7.920,43
X 6.607,36 7.135,95 7.706,83 X 7.130,02 7.700,42 8.316,46

ANEXO XIV-D — TABELAS SALARIAIS - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE”’

78
ACS
1 1} n
A R$ 2.424,00 R$ 2.617,92 R$ 2.827,35
B R$ 2.545,20 R$ 2.748,82 R$ 2.968,72
o3 R$ 2.672,46 R$ 2.886,26 R$ 3.117,16
D R$ 2.806,08 R$ 3.030,57 R$ 3.273,02
E R$ 2.946,39 R$ 3.182,10 R$ 3.436,67
F R$ 3.093,71 R$ 3.341,20 R$ 3.608,50
G R$ 3.248,39 R$ 3.508,26 R$ 3.788,92
H R$ 3.410,81 R$ 3.683,68 R$ 3.978,37
I R$ 3.581,35 R$ 3.867,86 R$ 4.177,29
J R$ 3.760,42 R$ 4.061,25 R$ 4.386,15
K R$ 3.948,44 R$ 4.264,32 R$ 4.605,46
L R$ 4.145,86 R$ 4.477,53 R$ 4.835,73
M R$ 4.353,16 R$ 4.701,41 R$ 5.077,52
N R$ 4.570,81 R$ 4.936,48 R$ 5.331,40
o R$ 4.799,35 R$ 5.183,30 R$ 5.597,97
P R$ 5.039,32 R$ 5.442,47 R$ 5.877,87
Q R$ 5.291,29 R$ 5.714,59 R$6.171,76
R R$ 5.555,85 R$ 6.000,32 R$ 6.480,35
S R$ 5.833,65 R$ 6.300,34 R$ 6.804,36
T R$ 6.125,33 R$ 6.615,35 R$ 7.144,58
U R$ 6.431,59 R$ 6.946,12 R$ 7.501,81

™ Anexo inserido pela Lei n.° 8.551, de 09 de dezembro de 2015.
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https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
7 Anexo inserido pela Lei n.° 9.781, de 08 de junho de 2022, cujo art. 62 prevé: “O vencimento base inicial
do cargo de Agente Comunitario de Saude serd revisto sempre que houver varia¢do do saldario minimo nacional, a fim de

manter o minimo previsto no § 9° do art.198 da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988".
Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:
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https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/

Os valores atualizados podem ser consultados no sitio eletronico oficial da Prefeitura:
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\ R$ 6.753,17 R$ 7.293,43 R$ 7.876,90
R$ 7.090,83 R$ 7.658,10 R$ 8.270,75
X R$ 7.445,37 R$ 8.041,00 R$ 8.684,28
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ANEXO XV — TABELAS SALARIAIS GUARDA MUNICIPAL™ ®

GMG - GUARDA GMS - Sub Inspetor GMI - Inspetor
I I1 III I II III I II III
A 2.638,48 2.849,56 3.077,52 A 3.054,37 3.298,72 3.562,62 A 3.534,84 3.817,62 4.123,03
B 2.770,41 2.992,05 3.231,41 B 3.207,09 3.463,66 3.740,76 B 3.711,59 4.008,51 4.329,19
C 2.908,92 3.141,64 3.392,97 C 3.367,45 3.636,84 3.927,79 C 3.897,17 4.208,94 4.545,19
D 3.054,38 3.298,73 3.562,62 D 3.535,83 3.818,69 4.124,19 D 4.092,03 4.419,38 4.772,93
E 3.207,09 3.463,65 3.740,75 E 3.712,61 4.009,63 4.330,40 E 4.296,63 4.640,35 5.011,58
F 3.367,45 3.636,84 3.927,78 F 3.898,25 4.210,10 4.546,91 F 4.511,45 4.872,37 5.262,16
G 3.535,81 3.818,68 4.124,17 G 4.093,15 4.420,61 4.774,25 G 4.737,03 5.115,99 5.525,27
H 3.712,60 4.009,61 4.330,38 H 4.297,80 4.641,63 5.012,96 H 4.973,87 5.371,78 5.801,52
I 3.898,23 4.210,09 4.546,90 I 4.512,70 4.873,73 5.263,63 I 5.222,59 5.640,38 6.091,61
J 4.093,15 4.420,60 4.774,25 J 4.738,34 5.117,40 5.526,80 J 5.483,69 5.922,40 6.396,20
K 4.297,80 4.641,63 5.012,96 K 4.975,25 5.373,29 5.803,15 K 5.757,89 6.218,52 6.716,00
L 4.512,70 4.873,71 5.263,61 L 5.224,01 5.641,95 6.093,31 L 6.045,78 6.529,43 7.051,78
M 4.738,33 5.117,39 5.526,79 M 5.485,23 5.924,03 6.397,96 M 6.348,07 6.855,91 7.404,38
N 4.975,26 5.373,28 5.803,14 N 5.759,48 6.220,24 6.717,86 N 6.665,48 7.198,71 7.774,60
(o) 5.224,01 5.641,93 6.093,28 o 6.047,46 6.531,25 7.053,75 o 6.998,75 7.558,65 8.163,34
P 5.485,22 5.924,03 6.397,96 P 6.349,84 6.857,82 7.406,45 P 7.348,68 7.936,58 8.571,51
Q 5.759,48 6.220,24 6.717,86 Q 6.667,33 7.200,71 7.776,77 Q 7.716,13 8.333,41 9.000,08
R 6.047,44 6.531,24 7.053,73 R 7.000,69 7.560,74 8.165,60 R 8.101.94 8.750,08 9.450,09
S 6.349,80 6.857,78 7.406,41 S 7.350,72 7.938,77 8.573,88 S 8.507,03 9.187,58 9.922,58
T 6.667,30 7.200,69 7.776,74 T 7.718,26 8.335,72 9.002,58 T 8.932,37 9.646,97 10.418,73
u 7.000,68 7.560,72 8.165,58 U 8.104,17 8.752,50 9.452,70 U 9.379,00 10.129,31 10.939,66
\"/ 7.350,70 7.938,76 8.573,86 \", 8.509,38 9.190,12 9.925,33 \") 9.847,95 10.635,79 11.486,65
w 7.718,24 8.335,70 9.002,55 W 8.934,84 9.649,63 10.421,60 W 10.340,35 11.167,58 12.060,99
X 8.104,16 8.752,49 9.452,69 X 9.381,60 10.132,11 10.942,68 X 10.857,36 11.725,95 12.664,03

7 Tabela substituida pela Lei n.° 8.543, de 09 de dezembro de 2015.

% Qs valores atualizados podem ser consultados no sitio eletrénico oficial da Prefeitura: https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/tabelas-salariais/
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ANEXO XVI - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

[A Lein.° 8.763, de 03 de margo de 2017, que reestruturou a Administracdo Publica e criou

e extinguiu cargos, em seu art. 45, “caput” e § 1% determinou a substituicdo dos cargos e
respectivas descrigbes previstos nos Anexos Il, XVI e XIX desta lei pelos previstos nos
Anexos Il, Il e IV daquela lei, bem como a extingdo dos cargos de provimento em comisséo

que nédo constem de seu Anexo Il.]
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ANEXO XVII - TABELA DE CONVERSAO DE CARGOS*

GRUPO
5 5 REMUNERAT
SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA ORIO
BASICO -
GRAU/NIVEL
Administrador Publico Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP IJ
Agente Comunitario da Saude Agente Comunitario de Saude ACS I/A®
Novo Agente de Defesa Civil OPR I/D
Agente de Fiscalizagdo Municipal Agente de Fiscalizagédo de Posturas Municipais TECI/C
Agente de Servigos Graficos Il Agente de Servigos Operacionais AOP I/l
Agente de Suporte Administrativo Categoria | Ascensorista OPR 30 I/l
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il | Agente Fazendario AAD /G
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il | Assistente de Administragédo AAD /G
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il | Operador de Transito e Trafego AAD I/G
Agente de Suporte Administrativo Categoria Il | Telefonista AAD 30 I'H
Agente de Suporte Administrativo Categoria lll | Agente Fazendario AAD /G
Agente de Suporte Administrativo Categoria Ill | Assistente de Administragédo AAD /G
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV | Assistente Técnico de Gestao TECI/C
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV | Assistente Técnico Tributario TECI/C
Agente de Transito Agente de Transito TECI/C
Agente de Transporte Categoria | Motorista de Veiculos Leves OPR I/H
Agente de Transporte Categoria | Motorista de Veiculos Pesados OPR /I
Agente Fiscal Tributério Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM ESP I/J
Agente Operacional Categoria | Agente de Servigos Operacionais AOP I/l
Agente Operacional Categoria Il Agente de Servigos Operacionais AOP I/l
Agente Operacional Categoria Il Borracheiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria lll Carpinteiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria lll Eletricista de Veiculos OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria lll Eletricista OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria Il Mecanico de Veiculos OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria lll Pedreiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria lll Pintor OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria lll Serralheiro OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Eletricista OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Pedreiro OPR I/F
Agente Operacional Categoria IV Pintor OPRI/F
Agente Operacional Categoria IV Serralheiro OPR ESP I/A
Agente Operacional Categoria IV Soldador OPR ESP I/A
Agente Operacional de Saude Categoria | Agente de Servigos Operacionais AOP 1/l
Agente Operacional de Saude Categoria Il Agente de Zoonoses e Combate a Endemias AUXS I/F
Agente Operacional de Saude Categoria Il Auxiliar de Necropsia OPRI/F

81 Anexo com redagdo dada pela Lein.® 9.733, de 23 de margo de 2022.
%2 Grau inicial alterado pela Lei n.° 9.781, de 08 de junho de 2022.
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Agente Operacional de Saude Categoria IV Técnico em Necropsia TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria | Auxiliar de Saude Bucal AUXS I/F
Agente Técnico de Saude Categoria | Auxiliar de Laboratério AUXS I/F
Agente Técnico de Saude Categoria ll Técnico de Enfermagem TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria Il Técnico de Laboratério TEC I/C
Agente Técnico de Saude Categoria Il Técnico em Saude Bucal TECI/C
Arquiteto Arquiteto EA I/A
Assessor de Servigos Tributarios Assistente Técnico Tributario TEC I/C
Assistente Social Assistente Social ESP 30 I/A
Assistente Técnico Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP I/J
Auxiliar de Servigos Educacionais Cozinheira AOP I
Bibliotecario Bibliotecario ESP I/C
Biologista Bidlogo® ESP I/C
Biologista Biomédico® ESP I/IC
Diretor de Escola Diretor de Escola DIR I/A
Educador Esportivo Educador Esportivo ESP I/C
Educador Social Educador Social ESPI/C
Enfermeiro Enfermeiro ESP I/C
Engenheiro Engenheiro EA I/A
Farmacéutico Farmacéutico ESPI/C
Fisioterapeuta Fisioterapeuta ESP 30 I/A
Fonoaudiélogo Fonoaudiélogo ESP I/C
Gerente de Servigos e Obras Encarregado de Servigos e Obras TECI/C
Guarda Municipal Guarda Municipal GMG I/C
Inspetor Inspetor GMI I/C
Jornalista Jornalista ESP 30 I/A
Médico Médico SAD I/A
Médico Auditor Médico Auditor SAD I/A
Médico Veterinario Médico Veterinario SAD I/A
Monitor de Creche Educador Infantil El'l/A
Monitor de Creche Cuidador de Idosos AOP I/F
Nutricionista Nutricionista ESP I/C
Odontologo Odontslogo SAD I/A
Operador de Maquinas Operador de Maquinas OPRI/L
Novo Operador de Som e lluminagéo TECI/C
Orientador Social Orientador Social OS I/A%
Procurador Juridico Procurador do Municipio PDM I/A
Professor | Professor de Educagéao Basica | PEB I/A
Professor Il Professor de Educacgéo Basica PEB I/A
Psicélogo Psicélogo ESP I/C

% Cargos redefinidos pela Lein.° 9.816, de 31 de agosto de 2022.
¥Grau inicial alterado pela Lei n° 9.881, de 15 de fevereiro de 2023.
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Publicitario Analista de Planejamento, Gestdo e Orgamento ESP 1/J
Repoérter Fotografico Repoérter Fotografico TEC 30 1/C
Socidlogo Socidlogo ESP I/C
Sub-Inspetor Subinspetor GMS I/C
Técnico Agricola Técnico Agricola TEC I/C
Técnico Industrial Técnico em Construgdo Civil TEC I/C
Técnico Industrial Técnico em Logistica TECI/C
Técnico Industrial Técnico em Meio Ambiente TECI/C
Novo Técnico em Nutri¢cdo e Dietética TEC I/C
Técnico Industrial Técnico de Seguranga do Trabalho TECI/C
Terapeuta Ocupacional Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A
Vigia Agente de Servigos Operacionais AOP I/l
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ANEXO XVIII — iINDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO PAGINA
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DESCRIGAO DE CARGO®*

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ACS I/A®
DESCRICAO SUMARIA

e Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salde e
desenvolver acbes de educacao e vigilancia a salde, com énfase na promogao
da saude na prevencao de doencas.

ATRIBUIGOES®

e Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude
disponiveis;

e Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de
atuacao da equipe, <cadastrando as familias e atualizando-as
permanentemente, a fim de identificar grupos, familias e individuos expostos a
riscos e vulnerabilidades.

e Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento das familias e
individuos sob sua responsabilidade.

e Desenvolver acdes de educacdo e vigilancia em salde, com énfase na
promocao da saude e na prevencao de doengas e agravos, por meio de visitas
domiciliares e de acdes educativas individuais e coletivas, nos domicilios e na
comunidade, como, por exemplo, combate a dengue;

e Promover a educacao e a mobilizacdao comunitaria, visando desenvolver
acoes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

e Traduzir para a equipe local e, quando necessario, para 0s 0rgaos
gestores competentes, a dinamica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

e |dentificar individuos e familias expostos a situacdo de maior
vulnerabilidade e identificar as areas de risco das comunidades;

e Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade, que possam
ser potencializados pela equipe;

e Alimentar os registros das familias, através do sistema de informacao
vigente no municipio, mantendo atualizados os dados das familias, a fim de
que sejam disponibilizados, para que a equipe de salde local planeje acbes
gue atendam a necessidade do territdrio;

e Desenvolver acdes que busquem a integracao entre a equipe de salde e
a populacdao, estabelecido na unidade de saulde, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos
€ grupos sociais ou coletividade, viabilizando o estabelecimento do vinculo;

e Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo acgdes
educativas, visando a promocao da saude, a prevencao das doencas e ao

% Descri¢do do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
% Grau inicial alterado pela Lei n.° 9.781, de 08 de junho de 2022.
87 Atribuigdes alteradas pela Lei n°. 10.103, de 28 de fevereiro de 2024.
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acompanhamento das pessoas com problemas de saude, bem como ao
acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou de
qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e enfrentamento de
vulnerabilidades implantado pelo governo federal, estadual e municipal, de
acordo com o planejamento da equipe;

e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou
indicado, no domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento
da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a
resolutividade da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saulde publica, aprovadas pelo setor
responsavel pelas acdes de integracdo ensino - servico - comunidade, visando
o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a prépria protecao, do usuério e da equipe de trabalho;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade
nas areas ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na
Rede Atencao a Saude através de acdes educativas, monitoramento e anélise
de indicadores, investigacao, fiscalizacao, vistorias e inspecdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuacao;

e Estimular a participacao da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a area da Saude;

e Realizar os procedimentos previstos no art. 32, § 42 da Lei Federal n2
11.350, de 05 de outubro de 2006 e suas alteracdes, em carater excepcional e
desde que assistidos por profissional de salde de nivel superior e que disponha
dos equipamentos adequados;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Atencao,
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/
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confiabilidade,

organizacao

e

relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

cumprimento de prazos,

controle,

produtividade,




LEI 7827/2012
Fls. 63/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 60)

DESCRIGAO DE CARGO®
CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D
DESCRIGCAO SUMARIA

e Executar as agbes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando
nos eventos danosos e nas situacdes de calamidades, aplicando as medidas necessarias
de socorro, assistenciais e recuperativas.

ATRIBUICOES

e Atender as ocorréncias através do sistema telefonico, inclusive
emergenciais;

¢ Preencher o relatério de atendimento (RA) das ocorréncias;

e Realizar vistoria no local e <constatar o grau de risco ou
vulnerabilidade do evento desastroso;

e Realizar isolamento da area afetada, até a chegada dos érgaos
integrantes do Comissao Municipal da Defesa Civil - COMDEC;

e Evacuar a area e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

e Solicitar apoio logistico e técnico aos outros 6rgdos do COMDEC para
minimizar os efeitos adversos decorrentes do desastre;

e Conduzir veiculos, quando necessario, e zelar pela manutencao dos
mesmos;

e Monitorar o radar meteoroldgico, pluvibmetros e quaisquer outros
equipamentos de afericao climatica;

e Elaborar relatério diario de ocorréncias atendidas e encaminha-lo aos
6rgaos competentes;

e Obedecer as normas de seguranca;

e Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sistema
eletrénico aos demais érgaos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal;

e |dentificar os riscos e manter o mapa municipal de riscos atualizado;

e Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisioldgico as
equipes que atuam nos eventos desastrosos, bem como a populacao vitimada;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacgao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

¥ Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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Ensino Médio e Habilitacdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

* Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizacao e controle, solucdo de conflitos, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: AGENTE DE FISC’ALIZAQAO DE POSTURAS MUNICIPAIS
GRUPO / NIVEL SALARIAL: TECI/C

DESCRICAO SUMARIA
e Executar fiscalizagao ao atendimento as posturas municipais, exercendo o poder de

policia administrativa, visando sempre o interesse publico em atendimento as normas e
posturas municipais vigentes.

ATRIBUIGOES

ATRIBUIGOES GERAIS

e Fiscalizar, lavrar e aplicar, quando necessario, autos e sang¢des administrativas
instituidas pela legislacdo municipal, tais como: intimag¢do, notificagdo, infracdo, multa,
embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre outros, a fim de que possam ser
atendidas as obrigagdes descritas na legislacdo vigente;

e Receber, programar e distribuir internamente solicitagdes, reclamagbes e
denuncias, registradas no Sistema de Atendimento ao Municipe, bem como via e-mail,
processos e demais protocolos, a fim de que sejam realizadas diligéncias para apurar as
informacdes, adotando as medidas legais cabiveis, garantindo o cumprimento da
legislagao;

e Promover o intercdmbio e realizar reunides, agdes e operagdes conjuntas com a
Defesa Civil, Guarda Municipal, Policia Militar, Juizado de Menores, Corpo de Bombeiros,
PROCON, Vigilancia Sanitaria, Policia Civil, Unidade de Gestao de Planejamento Urbano
e Meio Ambiente, dentre outros 6rgaos internos e externos, garantindo o cumprimento das
obrigacbes descritas na legislagao e normas vigentes, relacionadas a sua area de atuagao
e atribuigdes;

e Realizar diligéncias, solicitando, sempre que necessario, apoio da Guarda
Municipal, através de agendamento prévio ou, em caso de emergéncia, via 153, com
intuito de garantir a integridade fisica dos agentes envolvidos;

e Proceder ao atendimento técnico e a orientacdo do contribuinte, municipe,
empreendedores e outros no tocante a aplicacdo das legislagbes vigentes (municipais,
estaduais e federais), relacionadas as suas competéncias e area de atuagéo, dispondo
dos diversos meios de comunicagao disponibilizados pelo Municipio;

e Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres conclusivos, fornecendo
argumentos técnicos que subsidiem a decisdo, em autos dos processos e demais
procedimentos administrativos, incluidos os digitais, relacionados as suas competéncias e
a sua area de atuacéo;

e Efetuar relatdrios e/ou medigdes, aferigdes, regulamentos e procedimentos técnicos
solicitados pela chefia imediata, em cumprimento as normas técnicas regulamentadoras e
legislagcao vigentes;

e Elaborar, participar e contribuir na elabora¢do de programas e projetos relacionados
a sua area de atuagao, nestes incluidos os de legislagao;

¥ Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Conduzir veiculo oficial para efetuar diligéncias ou quando necessario para a
execucao dos servicos, zelando pela sua conservacdo e limpeza, a fim de otimizar
0 tempo necessario para execugao das atividades;

e Controlar o uso e a manutengdo dos veiculos oficiais da divisdo, alimentando
sistema de controle de frotas, a fim de corroborar com a longevidade dos mesmos;

e Auxiliar na fiscalizagcdo de canalizacdo de esgoto, comunicando as autoridades
competentes as irregularidades verificadas;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

ATUAGAO NA AREA DE AGRONEGOCIO, ABASTECIMENTO E TURISMO

e Fiscalizar, para fins de licenciamento e controle, estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios e outros artigos das unidades
comerciais;

e Fiscalizar feiras livres, varejoes e todos os programas do departamento, verificando
a existéncia da licenca expedida pela municipalidade, conferindo os locais, horéarios e
metragens estabelecidas pela Unidade, garantindo o efetivo cumprimento do disposto na
legislacao vigente;

e Fiscalizar a regularidade de instalagdes, de localizagdo, e funcionamento dos
equipamentos de abastecimento, em horario diurno e noturno, finais de semana e
feriados, para cumprimento do funcionamento das atividades;

e Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza e local de dispensa de lixo,
atrelados aos equipamentos de abastecimento;

e Fiscalizar a colocagdo de instalagbes, mesas, tendas, cadeiras nas calgadas,
banheiros méveis, atrelados aos equipamentos de abastecimento;

e Verificar a necessidade de reparos das unidades comerciais, bem como a
manutencao elétrica e consertos relacionados aos equipamentos de abastecimento,
visando o seu pleno funcionamento;

e Fiscalizar estabelecimentos de carnes e derivados, de leite e derivados, de pescado
e derivados, ovos e derivados, mel e cera de abelha, seus produtos e subprodutos, a fim
de garantir o cumprimento da legislacdo em vigor, em parceria com outros 6rgaos internos
e externos, tais como: 6rgaos estaduais de Vigilancia Sanitaria, 6érgaos de seguranca
publica e poder judiciario, entre outros;

e Verificar os programas de autocontrole e participar de supervisbes e de
auditorias técnico-fiscais nos estabelecimentos que beneficiem, produzam, industrializem,
armazenem ou comercializem produtos de origem animal, com o objetivo de garantir o
cumprimento da legislagdo em vigor e garantir a seguranga sanitaria dos
estabelecimentos e alimentos;

e Proceder a verificagao, inspec¢ao e controle de documentos de transito de produtos
de animais e produtos origem animal, seus subprodutos e insumos agropecuarios, no
ambito do Servigco de Inspecdo Municipal de Jundiai, visando garantir as condicbes de
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sanidade, higiene e de proteg¢ado da saude publica;

e Verificar e dar continuidade aos procedimentos administrativos de aplicacdo de
medidas de interdicdo, apreensdo, separacdo de animais de producdo que aguardam
resultado de analises ou exame clinico (sequestro), destruicdo de carcagas condenadas
de animais de abate, de seus produtos e subprodutos, dos materiais de
acondicionamento, carimbos e embalagens, com o objetivo de cumprir as medidas de
saude publica e a legislagao vigente;

e Atuar de forma complementar ao profissional médico veterinario na inspecéo ante
mortem e post mortem dos animais de abate nos estabelecimentos abatedouros, a fim de
garantir a sanidade dos produtos destinados a alimentagdo humana;

e Verificar a aplicagdo de procedimentos quarentenarios impostos aos animais de
producao e rebanhos, visando o cumprimento das medidas de saude publica amparadas
na legislacao;

e Coletar e preparar o correto acondicionamento e remessa de amostras de produtos,
subprodutos de origem animal e insumos de preparo para analises laboratoriais oficiais;

e Coordenar e orientar equipes auxiliares de inspecao, constituidas nas empresas
fiscalizadas pelo 6rgdo municipal responsavel pela inspegdo dos produtos de origem
animal - SIM Jundiai, quanto a higiene e seguranga dos produtos nas linhas de inspegao
de carnes em geral;

ATUAGAO NA AREA DE PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

e Fiscalizar a utilizacdo e preservagdo dos bens moveis e imdveis publicos, bem
como invasdes de areas publicas ou particulares;

e Fiscalizar e vistoriar as atividades econémicas e empreendimentos enquadrados no
Estudo de Impacto de Vizinhanga — EIV e autuar seus representantes, quando
encontradas inconformidades;

e Coordenar e gerenciar os prazos e entregas das acbes dos compromissarios
determinadas pelo Estudo de Impacto de Vizinhanca — EIV;

e Fiscalizar e vistoriar atividades econdmicas em areas publicas ou privadas, para fins
de emisséao de certiddo de uso de solo;

e Fiscalizar e vistoriar areas publicas, para fins de concessao de uso a particulares;

e Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em atendimento as
legislagcdes municipal, estadual e federal, no que couber;

e Fiscalizar a regularidade de obras, loteamentos, uso e ocupagdo do solo e
congéneres, inclusive o licenciamento, bem como sua execugdo, seja particular ou
publico;

e Fiscalizar a ordenacdo de anuncios na paisagem da Cidade, em bens publicos ou
em areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuicao de panfletos;
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ATUAGAO NA AREA DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS

e Fiscalizar o exercicio da prestagdo de servigcos publicos, prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, permissionarios ou autorizados,
em local publico;

e Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de lixo
domiciliar, comercial, de prestadores de servicos de toda e qualquer natureza ou
industrial, bem como o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos dos
servigos de saude;

e Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres de processos de Cessao de
Area Publica;

e Fiscalizar os Termos de Parceria de Manutencdo de areas e logradouros
publicos, firmados entre o Poder Publico Municipal e a Iniciativa Privada;

e Elaborar e efetuar o lancamento da Taxa de Coleta de Residuos, Notificacdo, Autos
de Infragdo e Imposicao de Multa, utilizando-se dos meios e ferramentas disponibilizados
pelo Municipio, acompanhar prazos, garantindo o cumprimento do disposto na legislagédo
vigente;

e Executar a interdicdo e/ou a lacragdo de areas publicas, que foram objetos de
Reintegracdo de Posse, Desapropriagdo ou Medidas Judiciais correlatas, garantindo o
cumprimento da legislagao vigente;

e Fiscalizar a invasdo de areas publicas e efetuar a desocupacao e apreensdes de
bens moéveis, equipamentos, utensilios, mercadorias e outros objetos decorrentes de
invasao de area publica, lavrando o respectivo Auto de Apreensdo e armazenando tais
produtos em local determinado, respeitando os prazos e normas legais para devolugéo,
doacgdo ou descarte, garantindo o cumprimento da legislagao vigente, acompanhando a
reintegracao de posse até a etapa final;

e Fiscalizar a limpeza nos iméveis, fechamento de iméveis, manutencao e a utilizacédo
dos passeios publicos e a conservagao e limpeza das vias e logradouros publicos;

e Elaborar minutas de editais de Notificagdo e Auto de Infragdo para contribuintes
que estejam em desconformidade com a legislagéo vigente;

e Analisar, manifestar, fundamentar e emitir pareceres em processos de
atividade de comércio ambulante, eventos e demais usos de areas publicas, parques e
pragas;

e Fiscalizar o comércio ambulante em areas publicas, pragas e parques, verificando o
local das instalagbes fisicas, a limpeza, manutengao, o descarte de residuos solidos e
liquidos, a fim de garantir a preservagao dos jardins, arborizagéo e demais equipamentos
publicos, assim como o transito livre de pedestres;

e Fiscalizar as condi¢gbes dos logradouros publicos, em especial o livre escoamento
das aguas pluviais;

e Fiscalizar as condi¢des de todo o viario municipal, leitos asfaltados, estradas
vicinais e estradas de terra;

e Fiscalizar as condi¢gbes da iluminagdo publica no viario municipal e demais areas
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publicas;

e Fiscalizar as condigdes dos equipamentos e demais patriménios publicos existentes
no viario, nas pracgas e parques publicos;

e Fiscalizar a supressao, poda ou plantio de arvores em logradouros publicos;
e Fiscalizar a fixagao de fios e anuncios de propagandas em arvores publicas;
e Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;

e Fiscalizar os grandes geradores de residuos da construgdo civil, quanto ao
cumprimento da legislagdo, quando, esses, isentos do pagamento da Taxa de Coleta de
Lixo;

e Fiscalizar os transportadores de residuos da construgdo civilLb bem como o
correto acondicionamento desses residuos pelos geradores;

e Fiscalizar equipamentos de diversédo publicos, desde que regularmente licenciados
pela Prefeitura;

e Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de
lixo domiciliar, comercial ou industrial;

e Fiscalizar estabelecimentos que industrializem e comercializem tintas, solventes e
vernizes, quanto a recepcéo e recolhimento de embalagens e sobras desses materiais,
assim como a destinagao final adequada desses residuos;

ATUAGAO NA AREA DE MOBILIDADE E TRANSPORTE

e QOrientar empresas concessionarias, permissionarios, autorizados, fretamento e
operadoras de tecnologia de transporte credenciadas, e demais servigos de transportes
regulamentados pelo municipio, no tocante a legislagdo que regulamenta as atividades de
transporte no municipio;

e Fiscalizar o exercicio da prestagdao de servicos publicos, prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, permissionarios ou autorizados,
seja em local publico ou particular, em relagao ao transporte publico ou privado coletivo de
passageiros, ao transporte publico individual de passageiros e ao transporte remunerado
individual de passageiros;

e Fiscalizar os servigos de transportes publico ou privado coletivo de passageiros, o
transporte publico individual de passageiros e o transporte remunerado individual de
passageiros, quanto ao cumprimento de horarios, a venda de passagens e as condigcbes
em que trafegam os veiculos, visando o melhoramento dos servicos;

e Fiscalizar e orientar as atividades de transportes dentro do Municipio, impedindo a
operacao em desacordo com a legislacao;

¢ Realizar diligéncias para apurar denuncias e reclamacoes;

e Realizar vistorias nos prestadores de servicos de transportes, a fim de verificar o
cumprimento das normas dos servigos de transportes;
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ATUAGAO NA AREA DE GESTAO DE GOVERNO E FINANGAS

e Fiscalizar quaisquer atividades ou atos, lucrativos ou n&o, nos limites da
competéncia do Municipio, dependentes de prévia licengca da Prefeitura concernentes a
localizagdo e Funcionamento em Horario Normal e Especial; ao Exercicio da Atividade de
Comércio Ambulante, Eventual e Evento, bem como a fiscalizagdo das atividades
industriais, comerciais, de servigos e recreativas quando geradora de ruidos em
desconformidade com a NBR 10.151-2000 da ABNT ou outra que vier a substitui-la;

e Efetuar medi¢cdes dos niveis de ruidos emitidos por atividades industriais,
comerciais, de servicos e recreativas, elaborando o Relatério de Medi¢cdes dos Niveis de
Ruidos em conformidade com as normatizagdes, dando fiel cumprimento as normas
técnicas regulamentadoras e legislagao vigentes;

e Efetuar apreensbes de bens moveis, equipamentos, utensilios, mercadorias e
outros objetos decorrentes do exercicio irregular de atividade dependente de prévia
licenga/autorizacdo, lavrando o respectivo Auto de Apreensdo e armazenando tais
produtos em local determinado, respeitando os prazos e normas legais para devolugao,
doacédo ou descarte, garantindo o cumprimento da legislacdo vigente;

e Executar a interdigdo e/ou a lacracao de estabelecimentos industriais, comerciais,
de servicos e recreativos, posteriormente a publicacdo na imprensa oficial do Decreto de
Interdi¢cdo, garantindo o cumprimento da legislacao vigente;

e Fiscalizar a regularidade de instalagdes, de localizagdo, e funcionamento das
atividades industriais, comerciais, prestadores de servigos, instituicbes de ensino,
recreativas e eventos em estabelecimentos publicos ou privados, efetuando diligéncias ao
local em horario diurno e noturno, finais de semana e feriados, a fim de observar o
cumprimento do estabelecido no Alvara de Localizagdo e Funcionamento e o
funcionamento das atividades dependentes de prévia licenga, garantindo o disposto na
legislacao vigente;

e Fiscalizar os horarios de abertura e fechamento de estabelecimentos, conforme
determinam as normas municipais;

e Fiscalizar o comércio ambulante em areas publicas e particulares, verificando a
existéncia de licenca expedida pela municipalidade, diligenciando os locais em horarios
estabelecidos pela Unidade, garantindo o efetivo cumprimento do disposto na legislacao
vigente;

e Fiscalizar equipamentos de diversao publicos, circos, parques de diverséo e
congéneres, nao licenciados pela Prefeitura;

e Efetuar o lancamento da Taxa de Fiscalizagdo do Exercicio da Atividade de
Comércio Ambulante e/ou Eventual, Autos de Infragdo e Imposi¢cao de Multa, utilizando-se
dos meios e ferramentas disponibilizados pelo Municipio, garantindo o cumprimento do
disposto na legislagao vigente;

e Elaborar minutas de editais de convocagao para o comércio eventual em areas
publicas, zelando para que estejam em conformidade com a legislagéo vigente, a fim de
garantir a isonomia na participagao dos interessados;

e Promover vistorias e analises técnicas de estabelecimentos comerciais, industriais,
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de prestacao de servigos, institucionais;

e Avaliar documentagao de seguranca, funcionalidade do local e outras condigcbes
para o licenciamento de atividades permanentes ou temporarias;

e Verificar e fiscalizar as instalagbes, quanto a realizacdo de eventos privados,
inerentes ao licenciamento de atividades;

e Manter atualizada as informacdes de vistoria prévia georreferenciadas.

ATUAGAO NA AREA DE PROMOGAO DA SAUDE - FISCALIZAGAO DA VIGILANCIA
EM SAUDE

e Fiscalizar, para fins de licenciamento, estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios, bebidas e aguas minerais;

e Fiscalizar, para fins de licenciamento, estabelecimentos que possuam Solugao
Alternativa Individual e/ou Coletiva de Abastecimento de Agua e os que realizam o
transporte de agua potavel;

e Fiscalizar, para fins de licenciamento, outros estabelecimentos que possuam
atividades de interesse a saude;

e Acompanhar os processos instituidos por 6rgaos das esferas estadual e federal, de
interesse da Administragdo Municipal, por promover impactos ambientais negativos com
possivel risco de agravos a populagao adscrita;

e Participar de ag¢des ou inspe¢des conjuntas com outros orgaos, tais como: 6rgaos
estaduais de Vigilancia Sanitaria, 6rgdos de seguranga publica e poder judiciario, entre
outros;

e Fiscalizar circos e parques de diversdo publicos, desde que regularmente
licenciados pela Prefeitura;

e Executar e/ou participar de agbes de Vigilancia Sanitaria em articulagdo direta com
as de Vigilancia Epidemiolégica, incluindo as relativas a Saude do Trabalhador,
Controle de Zoonoses e Meio Ambiente;

e Elaborar Laudo Técnico de Inspegdo, alimentando banco de dados estadual do
SIVISA - Sistema de Informagdes em Vigilancia Sanitaria;

¢ Apreender e dar destinacdo adequada a produtos, materiais e animais que estejam
em situagdo de desacordo com a legislagdo vigente, em especial as da Vigilancia
Sanitaria e comércio;

e Fiscalizar o correto acondicionamento, armazenamento, transporte, manejo e
descarte de residuos que possam comprometer a saude humana, em especial os
residuos dos servigos de saude;

e Fiscalizar o correto acondicionamento, armazenamento, manejo e transporte de
matérias-primas, produtos e materiais reciclaveis que possam comprometer a saude
humana;

e Desenvolver agbes de educagdo e comunicacdo em Vigildncia em Saude,
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objetivando a adogao de comportamentos, condutas e boas praticas sanitarias e de menor
impacto ambiental;

e Fiscalizar todos e quaisquer ambientes e atividades de interesse a saude, os
impactos ambientais de origem antropica ou causados por desastres naturais, para
identificar riscos a saude da populacgéao;

e Propor adequagoes, corregdes, alteracbes e demais medidas, visando mitigar e/ou
eliminar as situagdes de risco a saude das pessoas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagao A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e aplicativos voltados
para area de atuagao

¢ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizagcdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao
e Utilizacao de equipamentos de protecéo individual da area de atuagao

e Legislagdo, Normas Técnicas e procedimentos da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagido escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
prazos, cultura da qualidade, organizagao e controle, planejamento e produtividade.
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DESCRIGAO DE CARGO®
CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l

DESCRIGAO SUMARIA

e Executar servigos operacionais simples em diversas areas das Unidades de
Gestao, seguindo a demanda necessaria da sua area de atuacao.

ATRIBUIGOES

e Realizar servicos de limpeza, higienizacao, conservacao e manutencao
em instalacoes prediais, jardins e fachadas;

e Realizar servicos de portaria, anotando e conferindo entrada e saida de
veiculos e fluxo de pessoas, direcionando-as ao local desejado;

e Conferir se os materiais entregues estao de acordo com os dados da nota
fiscal, através da amostragem entre a nota fiscal, nota de empenho e o
material apresentado, a fim de certificar se as especificacdes do produto estao
de acordo com o preestabelecido;

e Apoiar no controle de estoque e conservacao dos materiais, ferramentas
e equipamentos, recebendo, entregando, carregando e descarregando os
materiais, a fim de garantir uma gestao adequada dos produtos;

e Organizar e prestar apoio na preparacao dos espacos destinados a
reunioes e eventos, a fim de contribuir para que o ambiente possa receber
adequadamente os participantes, mediante a disposicao de materiais de apoio
necessarios, zelando por sua conservacao;

e Auxiliar de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalacdes
hidraulicas, pintura e conservacdao em instalagbes prediais, equipamentos e
utensilios e outros demandados pela area de atuacao;

e Auxiliar a equipe de manutencao de sinalizagdo viaria em servicos de
pinturas, colocacdes de tachdes, troca de postes e placas;

e Levar documentos e correspondéncias a outros setores, quando
solicitado;

e Tirar cOpias de arquivos, organizar de documentos e outros;
e Realizar, sob supervisao, servicos graficos e de serigrafia;

e Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;

e Preparar e distribuir café;

e Operar equipamentoseletronicos e maquinas de simples
complexidade, em conformidade com a natureza do trabalho;

e Executar servicos no patio da drea de Gerenciamento de Residuos

% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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Sélidos, como limpeza, bem como, acompanhando e verificando a destinacao
correta dos residuos;

e Apoiar as equipes de controle de endemias, retirando criadouros de
vetores transmissores de doencas;

Auxiliar na instalagdo de armadilhas de simples manejo, sob supervisdo das equipes de
Agentes de Zoonoses e Combates a Endemias;

e Auxiliar nas atividades de alimentacao, higienizacao dos animais do
DEBEA, higienizacao dos ambientes e limpeza do espaco fisico, realizacao de
reparos emergenciais das estruturas que separam o0s animais, recolhimento de
dejetos, manejo dos animais e demais atividades necessarias;

e Auxiliar a equipe do Canil da GMJ] e COBEMA, alimentando os caes,
higienizando o ambiente e participando da manutencao do canil;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a propria protecao e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 75/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 72)

DESCRIGAO DE CARGO*"

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
DESCRIGAO SUMARIA

e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e normas de transito no ambito da
competéncia municipal e do Cédigo de Transito Brasileiro;

ATRIBUIGOES

e Executar a fiscalizacao de transito e emitir as autuacdes cabiveis por
infracbes de circulacao, estacionamento e parada, previstas no Cddigo de
Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito,
mediante declaracdo com preciso relatério dos fatos e suas circunstancias;

e Estar apto a trabalhar na via publica, operando ou fiscalizando o transito
de veiculos e pedestres, independentemente das condigdes climaticas ou do
tempo necessario, dentro de sua jornada de trabalho, visando a seguranca
viaria e o cumprimento das normas de transito;

e Executar, motorizado ou a pé, as atividades de fiscalizacdao de transito,
objeto de convénios especificos;

e Realizar a fiscalizacao ostensiva do transito com a execucao de acles
relacionadas a seguranca dos usudrios das vias urbanas, interferindo,
controlando, desviando, limitando ou interrompendo o fluxo de veiculos;

e Efetuar manualmente com sinalizacbes modveis ou orientar a sinalizacao
da via ao requerente, para a realizacao de eventos, acompanhando e
vistoriando regularmente o local.

e Acompanhar ou vistoriar regularmente a delimitacao de area de ciclovias,
dentre outros, a fim de garantir a seguranca dos usuarios e a fluidez do
transito;

e Efetuar manualmente a sinalizacdo de emergéncia e/ou medidas de
reorientacao do transito em casos de acidentes, alagamentos e modificacdes
tempordrias da circulagao, garantindo a fluidez do transito;

e Conduzir os veiculos necessarios a realizacao das atividades e, verificar,
rotineiramente, as condicdes de veiculos e equipamentos, notificando ao
superior qualquer falha existente;

e Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislacao
vigente;

e Fiscalizar ou acompanhar, se necessario, os servicos de escolta e adotar
as medidas de seguranca relativas aos servicos de remogao de veiculos;

e Fiscalizar ou acompanhar, motorizado ou a pé, se necessario, o servico de

*! Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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escolta de pedestres, criancas, na realizacao de eventos, procissdes ou
deslocamentos na via publica;

e Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos;

e Executar, motorizado ou a pé, se necessario, o servico de escolta de veiculos
autorizados, mas com dimensdes excedentes, nos deslocamentos na via publica;

e Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n? 9.503,
de 23 de setembro de 1.997, no que tange a execucao de obra em via publica;

e Propor estudos e solucdes para melhoria de circulagcdao e seguranca de
veiculos, pedestres e ciclistas, zelando pela livre circulagdo de veiculos e
pedestres nas vias urbanas do municipio, apresentando aos superiores sobre
defeitos ou falta de sinalizacao, ou ainda, imperfeicbes na via que coloquem
em risco seus usuarios;

e Participar de projetos e campanhas educativas de transito;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e Unidade de Gestéao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e C.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

e Direcao Defensiva

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: AGENTE DE ZOONOSES E COMBATE A ENDEMIAS
GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F

DESCRICAO SUMARIA

¢ Realizar o recolhimento, remo¢do; manejo, contencdo, vacinacdo nas devidas
acdes desenvolvidas pelas zoonoses.

ATRIBUIGOES

e Realizar vistorias zoosanitarias para diagndésticos dos problemas e
apontar solucdes;

e Conhecer a biologia e o comportamento das diferentes espécies de
animais da fauna sinantrépica, seguindo as chaves taxonémicas, para avaliar o
risco de ocorréncia de agravos em humanos;

e Participar das pesquisas desenvolvidas pelo 6rgao de vigilancia de
zoonoses, desenvolvendo materiais, coletando amostras, identificando as
espécies capturadas e compilando os respectivos dados;

e Desenvolver acoes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas
areas ambiental, sanitaria, epidemiolégica e da saude do trabalhador, através
da fiscalizacao, vistorias e inspecdes, visando o cumprimento das diretrizes da
area de atuacao;

e Acompanhar as equipes de salde em seu territério para realizar analises
ambientais e diagnéstico situacional dos fatores condicionantes e
determinantes que possam promover doencas e agravos a populacdo local e
Nno municipio;

e Acompanhar, orientar e demonstrar a execucao de suas atividades na
rotina de trabalho no setor, auxiliando no aprimoramento académico;

e Atender, acolher e orientar pessoalmente, por telefone ou por via
eletrbnica, o municipe que procura o servico;

e Inserir, organizar, analisar e acompanhar as informacoes especificas em
bancos de dados da area;

e Coletar diversos materiais bioldgicos para exames de diagnésticos;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor
responsavel pelas acdes de integracao ensino - servico - comunidade, visando
o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a prépria protecao, do usuario e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e ambiente organizacional.

%2 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e |Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa
/ pré- atividade, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e visédo estratégica.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: AGENTE FAZENDARIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

e Subsidiar os 6rgdos da Administragdo Direta nas atividades proprias da area
contabil, financeira, orcamentaria e tributaria.

ATRIBUIGOES

e Executar atividades administrativas relativas as areas de atuacdo do
6rgao, colaborando com a inclusao e manutencdo das informagdes necessarias,
nos meios e ferramentas disponibilizados pelo Municipio, visando a exceléncia
do servico publico;

e Realizar expedientes relativos ao lancamento, arrecadacao, cobranca,
restituicao, emissao de certiddes e outros documentos fiscais, zelando pela
fidelidade, confidencialidade e confiabilidade das informacdes, objetivando o
atendimento e cumprimento da legislacao vigente;

e Acompanhar a execucao dos contratos e outras despesas licitatérias ou
financeiras, subsidiando as informacdes necessarias para prestacdes de contas
do Municipio junto aos 6rgaos competentes;

e Gerir a arrecadacao das receitas municipais, compreendendo as de
natureza tributaria e nao tributaria, subsidiando os 6rgaos de atuacdo, com as
informacdes necessdrias ao direcionamento dos recursos disponiveis ao
Municipio;

e Colaborar na analise de dados sobre o comportamento tributario dos
contribuintes, a fim de dirigir a fiscalizacao e orientar acdes contra a evasao
fiscal;

e Promover a liguidacao das despesas, verificando contratos, empenhos e
convénios, a fim de que as retencdes sejam realizadas em conformidade com a
legislacao;

e Colaborar na prestacao de informacdes do Municipio aos drgaos
competentes, visando a renovacao das certiddes de regularidade fiscal;

e Participar do planejamento e da execucao de programas de
aperfeicoamento e capacitacdo na sua darea de atuacdo, objetivando o
aprimoramento das rotinas de trabalho;

e Cooperar com a elaboracao de normas e procedimentos legais
pertinentes a sua drea de atuacao, subsidiando a anadlise técnica de
requerimentos processuais;

e Participar da implantacao de solucbées administrativas, zelando pelos
impactos nas areas contdbil, financeira, orcamentaria e tributaria, a fim de
garantir que estejam em conformidade com a legislacao vigente;

% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Orientar e esclarecer duvidas do sujeito passivo, quanto as leis tributarias
municipais, dispondo dos diversos meios de comunicacao disponibilizados pelo
Municipio;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Produtividade, cumprimento de prazos, cultura da qualidade, atengcdo, comunicagao
verbal, comunicagdo escrita, relacionamento interpessoal, iniciativa / pré-atividade,
trabalho em equipe planejamento, organizagdo e controle, foco no resultado,
confiabilidade.




LEI 7827/2012
Fls. 81/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 78)

DESCRIGAO DE CARGO*
CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/J

DESCRICAO SUMARIA

* Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das
diversas areas da Prefeitura Municipal, prestando assisténcia especializada, assessoria,
consultoria interna, assisténcia técnica nos trabalhos de planejamento estratégico e
acompanhamento do desempenho Institucional.

ATRIBUICOES

e Atuar, junto as diversas areas e Unidades de Gestao, em atividades
préprias de sua formacao profissional, prestando assisténcia especializada,
assessoria e consultoria interna;

e Emitir pareceres técnicos com base na andlise de informacdes, visando
instrucdo de processos dentro de sua area de atuacao e formacao profissional,
para o devido encaminhamento e prosseguimento;

e Elaborar relatérios técnicos, analiticos e/ou sintéticos, contendo
informacodes inerentes ao setor de atuacao/formacao, coletando, saneando e
tabulando dados, formatando documentos e apresentacbes técnicas,
objetivando responder aos questionamentos externos ao 6rgao e dar suporte
ao Gestor da Unidade;

e Fazer a gestao e assegurar a atualizacao das bases de informacdes
institucionais, necessarias ao desempenho das atividades de comunicacao
social e de subsidio a tomada de decisao;

e Participar do desenvolvimento e execucao de planos, projetos,
programas, procedimentos, estudos e pesquisas na sua area de formacao
profissional, acompanhando e fiscalizando a sua execucao, avaliando o
desempenho e aperfeicoando a eficacia da area;

e Participar da elaboracao e execucao orcamentaria da Unidade de Gestdo
e da Prefeitura, analisando, acompanhando e controlando a evolucao da
despesa, auxiliando os érgaos da Administracao na reformulacdo orcamentaria
de programas de trabalho;

e Recomendar, implementar modificacdes, inovacoes e solucdes na area de
atuacao e formacao, através da realizacao de estudos e pesquisas, visando
o aperfeicoamento das técnicas de planejamento e gestao orcamentarias da
Administracao municipal;

e Participar, acompanhar e analisar a elaboracao e execucao de
contratacbes da PMJ], através do assessoramento, em conformidade com as
especificacbes e parametros estabelecidos, visando viabilizar contratos de
melhor performance econémica e de qualidade, bem como o cumprimento da
legislacao, a fim de evitar passivos previdenciarios.

* Descrig¢do do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas a Governanca,
compreendendo o registro e divulgacao de informacdes e de documentos
oficiais;

e Instrumentalizar e organizar a prestagdo de contas da administracdo publica,
através da analise de resultados, objetivando a fiscalizagdo dos 6rgaos competentes
(internos e externos);

e Analisar cldusulas e documentacdao de natureza econOmico-financeiras,

planilha de custos e demais procedimentos nos certames licitatorios,
objetivando a adequada e justa selecao de licitantes e cumprindo as
legislacdes vigentes, trazendo melhor custo- beneficio nas compras publicas;

e Elaborar calculos de reajustes e realinhamentos de precos, atendendo as
determinacdes dos editais, contratos e termos de compromissos, visando o seu
fiel cumprimento;

e Promover o auxilio as pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e
jurisprudéncia, a fim de auxiliar na decisdao a ser tomada em processos
administrativos, bem como visando instruir a decisao a ser tomada pelo
administrador para a promocao/alteracao/revogacao de atos administrativos;

e Manifestar-se em demandas de interesse da Administracao Municipal
sobre a interpretacao de textos legais, projetos de leis e demais atos
normativos, bem como prestar auxilio na revisao e na atualizacdo da legislacao
municipal, em colaboracao com outros 6rgaos municipais, a fim de promover
uma melhor gestao do 6rgdo em que estiver lotado;

e Colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes, bem como em analises técnicas sobre a regularidade de sua
celebracao/contratacdao/ execucao, a fim de trazer mais seguranca juridica aos
atos administrativos, do local onde estiver lotado;

¢ Manifestar-se sobre questdes juridicas na andlise de
Consulta/Impugnacao/Defesa Administrativa ou para instrucao de demandas da
Pasta em que estiver lotado, a fim de trazer mais seguranca juridica a decisao
a ser adotada pelo administrador municipal e em demais questdes compativeis
com sua formacao profissional, no interesse da Administracao Municipal,

e Elaborar documentos de sua area de atuacao, tais como projetos de lei
relativos ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei
Orcamentaria Anual,

e Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais, visando a atualizacao
e controle do orcamento do Municipio;

e Desenvolver estudos técnicos abrangendo cenarios econémicos globais,
setoriais e regionais para dar subsidios aos trabalhos de andlise de impactos
socioecondmicos correlacionados as acdes do planejamento;

e Evidenciar fatos ligados a administracdo orcamentdria, financeira e
patrimonial, visando o fiel cumprimento da legislacao aplicavel a Administracao
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Publica;

e Participar de estudos de viabilidade técnica, econ6mica e social de
projetos que envolvam a aplicacao de recursos do Tesouro Municipal;

e Acompanhar e controlar a divida fundada do Municipio, através de
conferéncia de empenho com a finalidade de suporte ao encerramento do
Balanco Patrimonial,

e Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e instituicdes financeiras
nacionais e internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o
Municipio;

e Elaborar e consolidar as demonstracdes contabeis do Municipio de acordo
com as normas vigentes, com a finalidade de prestacao de contas para os
drgaos de fiscalizacao (Interno e Externo);

e Estabelecer normas e procedimentos contdbeis para o adequado registro
dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos érgaos e
entidades da administracdo publica, promovendo a sistematizacao,
padronizacao e o acompanhamento da execucao contabil;

e Elaborar calculos de natureza judicial, fornecendo subsidio para defesa do
Municipio como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na
Justica do Trabalho e visando o correto cumprimento de sentencas bem como a
saude dos cofres publicos;

e Supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributdrios
informatizados;

e Atuar junto as demais Unidades de Gestao com acbes que visem
diminuir os gastos publicos;

e Atuar de forma transversal no planejamento das estratégias e acobes
da Unidade de Gestao;

e Promover e viabilizar a implementacao do planejamento ascendente
para consolidacdo das diretrizes do SUS no municipio;

e Acompanhar a execucdo das acbes de Planejamento da Saude no
municipio, por meio dos instrumentos oficiais do Ministério da Saude e
Secretaria de Estado da Saude;

e Acompanhar os encontros e colegiados, visando a construcao coletiva das
acoes e estratégias a serem adotadas, para execucgao das politicas publicas de
salde do municipio de acordo com as diretrizes do SUS;

e Participar da Interface com a Regional de Saude - Campinas, para
planejamento das acdes conjuntas e em parceria com o Estado, coordenando
internamente as agdes necessarias;

e Fazer a gestdo das atividades de fomento a participacdao social, a
disseminacao de informacbes em salde e realizar a mediacao entre as
necessidades do usuario e gestao por meio da Ouvidoria SUS Municipal;
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e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo nas areas de — Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econémicas, Direito ou Logistica. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Aplicativos
voltados para a area de atuacao

e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

e Céalculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicag¢ao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
lideranga, negociacdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade,
relacionamento interpessoal, solugcado de conflitos, trabalho em equipe, visao estratégica
e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO**

CARGO: ARQUITETO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: EA I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Elaborar, planejar, gerenciar, coordenar planos, projetos e processos associados a
arquitetura e urbanismo em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados e informacgdes fisico-territoriais, demograficas,
econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

e Elaborar, coordenar e compatibilizar estudos, planos e projetos
detalhados associados a arquitetura e urbanismo em todas suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacdes fisico-territoriais, demogréficas, econdmicas, financeiras,
ambientais e urbanisticas e preparar listas de especificacbes e orcamentos;

e Supervisionar, coordenar e integrar equipes multidisciplinares de
planejamento fisico- territorial, planos de intervencao no espaco urbano, da
aglomeracao urbana e regional, fundamentados nos sistemas de infraestrutura,
saneamento bdasico e ambiental, sistema viario, sinalizacao, trafego e transito
urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial e ambiental, parcelamento do
solo, loteamento, desmembramento, remembramento, arruamento,
planejamento urbano, plano diretor, tracado de cidade, desenho urbano,
inventdrio urbano e regional, assentamentos humanos, requalificacao em éareas
urbanas e rurais, plano regional, plano de requalificacao urbana, plano setorial
urbano, plano de intervencao local, plano de habitacao de interesse social,
plano de regularizacao fundiaria e de elaboracao de estudos de impacto de
vizinha;

e Elaborar, coordenar e analisar estudos e avaliacbes de impactos
ambientais, licenciamento ambiental, utilizacao racional dos recursos
disponiveis e desenvolvimento sustentavel;

e Desenvolver estudos de viabilidade técnica, financeira, econOmica,
ambiental e urbanistica, verificando a adequacao do projeto as legislacbes
vigentes;

e Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde
serao executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre
drenagem, higiene, conforto do ambiente, arquitetura e paisagem urbana;

e Elaborar, coordenar e compatibilizar planos e projetos detalhados
associados a arquitetura e urbanismo e preparar listas de especificacOes e
orcamentos;

e Coordenar e compatibilizar projetos de arquitetura, urbanismo e
paisagismo com projetos complementares;

% Descrig¢do do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Fiscalizar e controlar obras, realizar anadlise e aprovacdo de projetos
de edificacbes particulares e publicas, tanto pessoalmente, quanto on-line;

e Analisar e aprovar projetos de edificacdes, de parcelamento de solo e de
regularizacao fundiaria, particulares e publicos e suas diretrizes;

e Analisar, e emitir relatérios técnicos, laudos, pareceres, certiddes e diretrizes
referentes a servigos da area de arquitetura e urbanismo;

e Fiscalizar e conduzir obras, instalacdes ou servicos técnicos publicos
ou objetos de parcerias publico-privadas;

e Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, monitoramentos e auditoria
referentes a servicos e produtos de arquitetura e urbanismo;

e Prestar assessoria na sua area de atuacao ao municipe;

e Desenvolver e coordenar planos e projetos detalhados associados a
paisagem urbana, como pracas, parques, arborizacao de vias e projetos
correlatos, bem como projetos de recuperacao paisagistica;

e Desenvolver e coordenar planos e projetos detalhados associados a
mobilidade urbana e suas infraestruturas, a programacao visual geral e
comunicacao social, a espacos livres publicos, a mobiliario urbano e suas
infraestruturas, a tematica de patrimo6nio histérico, cultural e artistico, a
iluminacdo dos edificios e espacos urbanos e a acessibilidade e ergonomia das
edificacoes;

e Colaborar na formulacao de politicas publicas;

e Supervisionar, coordenar, gerir e orientar tecnicamente planos,
programas, projetos e servicos de arquitetura e urbanismo;

e Estudar, avaliar e aprovar Estudos de Impacto de Vizinhanca e suas
diretrizes;

e Estudar, avaliar e aprovar Estudos de Outorga Onerosa e suas diretrizes;

e Estudar, avaliar, aplicar e aprovar as Ferramentas Urbanisticas do
Estatuto da Cidade e suas diretrizes;

e Planejar e desenhar os espacos urbanos, buscando um melhor
aproveitamento do especo, visando considerar os aspectos técnicos, histéricos,
culturais e estéticos do meio ambiente;

e Elaborar e analisar projetos de conservacao e restauro;

e Elaborar diretrizes para preservacao de bens tombados, inventariados e
registrados;

e Elaborar instrucao para atribuicao de valor cultura a bens materiais e
imateriais, com fins de protecao pelos instrumentos do tombamento,
inventario e registro;

e Realizar apoio técnico ao Conselho Municipal do Patriménio Artistico e
Cultural;
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e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgado, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO**

CARGO: ASCENSORISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR 30 1/l

DESCRICAO SUMARIA

e Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados,
com o objetivo de zelar pelo transporte correto e seguro.

ATRIBUIGOES

e Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e
solicitando reparos, visando preservar o ambiente de trabalho;

e Operar elevadores, acionando os dispositivos de comando e obedecendo
a escala de alternancia de andares, ao limite de lotacdo, carga e a outras
instrucdes, a fim de conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou
determinados;

e Controlar a quantidade de peso das pessoas e mercadorias a transportar,
registrar o andar solicitado pelo passageiro, baseando-se nas informacdes
legais quanto a lotacdo e tonelagem maxima permitidas, para garantir a
seguranca dos passageiros e cargas, pressionando os botdes do painel de
controle, com o objetivo de possibilitar a parada do elevador no andar
correspondente;

e Zelar pelo bom funcionamento e Ilimpeza interna do elevador,
constatando e comunicando os danos e outras anormalidades, a fim de
conserva-lo em condicdes de seguranca e asseio;

e Abrir manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por
defeitos automaticos ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos
passageiros, visando manter a ordem e seguranca de todos;

e Prestar informacdes ao publico sobre a localizagao de pessoas,
dependéncias e servicos, com o objetivo de evitar a aglomeracdo de pessoas
no elevador;

e Executar servicos de informacao ao publico, recepcao, coleta, expedicao,
distribuicao e arquivamento de documentos, auxiliando na localizacao e/ou na
organizacao de documentos, a fim de estabelecer uma melhor organizacao;

e Realizar atividades relacionada ao atendimento de chamadas telefénicas,
orientando e/ ou esclarecendo dudvidas recorrentes, visando informar o publico;

e Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a
unidade administrativa em que atua, auxiliando a localizar e remitir a
correspondéncia, com o objetivo de facilitar a entrega e retirada de
documentos;

e Requisitar e receber material de escritério, estabelecendo um método de
organizacao, visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone ou
pessoalmente, ouvindo, orientando e encaminhando-o ao atendimento, por
tipo de solicitacdao e, quando for possivel, indicar os caminhos mais adequados
de solucao ou registrar as reclamacoes;

e Acionar os equipamentos de climatizacdo dos elevadores quando necessarios, para
proporcionar maior conforto aos usuarios;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associados a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGOY

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

e Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Unidades de Gestao e 6rgaos de lotacéo.

ATRIBUIGOES

e Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitacao e
célculos, e outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e
regulamentos;

e Atender atividades relativas a processos de documentacdo e arquivo em
geral, por meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o rapido
acesso as informacbes, encaminhando para a melhor solucao da demanda,
registrando as reclamacdes que ocorrerem;

e Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados a sua Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim
de embasar/subsidiar analises e pareceres com informacdes atualizadas,
seguras e padronizadas;

e Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a
fim de alcancar os objetivos propostos;

e Dar publicidade e acompanhar os atos publicos, por meio de editais,
portarias e outros, com a finalidade de garantir a transparéncia das
informacodes aos cidadaos e atualizar os assuntos de interesse da Unidade;

e Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de
coleta de dados e informacoes oficiais;

e Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes,
direcionando-os aos setores competentes, inclusive editais e programas
especificos da sua drea de atuacdo, cumprindo os prazos estipulados, a fim de
atender as solicitacdes de forma eficiente;

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestao de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patrimdnio, protocolo, solicitacdo de manutencao, dentre
outras, por meio de lancamentos em sistemas adequados, a fim de prover
informacdes atualizadas e controlar os processos sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes expedidas pelos érgaos;

e Auxiliar na gestao de contratos, acompanhando com a periodicidade
necessaria o servico executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou
prorrogacdes, com o objetivo de manter em niveis adequados 0s servicos ou
bens necessarios para o bom funcionamento da sua unidade administrativa;

e Manter atualizado os bancos de informacdes oficiais e garantir o

°7 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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cumprimento das orientacdes dos érgaos de controle interno e externo nas
matérias atinentes a sua area de atuacao, por meio de sistemas de informacao
municipais, estaduais e federais especificos;

e Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estoque e
de consumo dos materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente
do érgao de lotacao;

e Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas
e agdes, garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de
Gestéo;

e Auxiliar na organizacdao dos eventos internos e externos, através do
planejamento, divulgacao, execucao, celebracao de parcerias, objetivando o
cumprimento do calendario de eventos municipais;

e Acompanhar a gestao de frotas, compatibilizando as solicitacbes de
veiculo com a disponibilidade da Unidade de Gestao, a fim de garantir o
deslocamento das diferentes equipes de acordo com a necessidade
apresentada;

e Promover a articulacao com diversos 6rgaos da Administracao, buscando
de forma eficiente o atendimento das demandas em tempo oportuno, visando
0 cumprimento de prazos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da
qualidade, cumprimento de prazos, organizagédo e controle, produtividade e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direito.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS
e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necesséario ou
indicado, no domicilio e/ou nos demais espacos de acordo com o planejamento
da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a
resolutividade da assisténcia;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos
servicos publicos, conforme legislacdo especifica;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual a fim de
garantir a propria protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam de ambito de atuacao do Servico Social com participacdo da sociedade
civil;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUAGAO NA AREA DA SAUDE

e Formular estratégias de intervencgdo profissional e subsidiar a equipe de
saude quanto as informacdes sociais dos usudrios por meio do registro no
prontudrio Unico;

e Participar, em conjunto com a equipe de salde, de acdes socioeducativas
nos diversos programas e clinicas, como por exemplo: na saude da familia, na
salde mental, na saude da mulher, da crianca, do adolescente, do idoso, da
pessoa com deficiéncia (PCD), do trabalhador, no planejamento familiar, na
reducdo de danos, alcool e outras drogas, nas doencas infectocontagiosas
(IST/HIV, tuberculose, hanseniase, entre outras) e nas situacdes de violéncia
sexual e doméstica;

e Conhecer e mobilizar a rede de servicos, tendo por objetivo viabilizar os
direitos sociais por meio de visitas institucionais e democratizacao do acesso
das informacdes a comunidade;

% Descrig¢do do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 93/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 90)

e Construir o perfil socioeconbmico dos usudrios, evidenciando as
condicOes determinantes e condicionantes de salde, com vistas a possibilitar a
formulacao de estratégias de intervencao por meio da anadlise da situacao
socioecondbmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos
usudrios, bem como subsidiar a pratica dos demais profissionais de saude e
também a construcdao de laudos e pareceres sociais na perspectiva de
garantia de direitos;

e Incentivar e participar junto com os demais profissionais de saude da
discussdo do modelo assistencial e da elaboracao de normas, rotinas e da oferta
de atendimento da unidade, tendo por base os interesses e demandas da
populacao usudria;

e Fortalecer os vinculos familiares, na perspectiva de incentivar o usudrio e
sua familia a se tornarem sujeitos do processo de promocao, protecao,
prevencao, recuperacao e reabilitacdao da saude;

e |dentificar e trabalhar os determinantes sociais da situacao apresentada
pelos usudrios e garantir a participacdo dos mesmos no processo de
reabilitacdao, bem como a plena informacdo de sua situacao de saude e a
discussao sobre as suas reais necessidades e possibilidades de recuperacao,
face as suas condicdes de vida;

e Integrar a equipe de auditoria, controle e avaliacao e ouvidoria, visando a
melhoria da qualidade dos servicos prestados, tendo como referéncia os
principios e diretrizes do SUS, seguindo orientacdes do Conselho Regional de
Servico Social;

e Desenvolver acdes individuais e coletivas na promocao, protecao,
prevencao, recuperacao e reabilitacao da Saude conforme as diretrizes e
principios do Sistema Unico de Salude e protocolos municipais de Saude;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor
responsavel pelas acdes de integracao ensino - servico - comunidade, visando
o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Desenvolver acOes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas
areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede
Atencao a Salde através de acOes educativas, monitoramento e analise de
indicadores, investigacao, fiscalizacao, vistorias e inspecbes, visando o

cumprimento das diretrizes da drea de atuacao.

ATUAGAO NA AREA DA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

e Garantir participacdao ativa nos encontros de rede nos territérios de
atuacao, representando a Unidade de Gestdo da Assisténcia e
Desenvolvimento social, a fim de articular com as demais politicas sociais para
resolucao dos problemas apresentados;

e Atuar com posicionamento em favor da equidade e justica social,
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assegurando a universalidade de acesso aos bens e servicos, a fim de eliminar
todas as formas de preconceito;

e Participar de atividades de socorro a populacao em situacao de
calamidade publica, no atendimento e defesa de seus interesses e
necessidades;

e Identificar as demandas presentes no territério de atuacdo, visando
respostas para o enfrentamento da vulnerabilidade e risco pessoal e social, a
fim de realizar acbes mais efetivas;

¢ Realizar levantamentos e estudos socioecondmicos, com usudarios, com o
intuito de prestar servicos e conceder beneficios;

e Intervir junto a fendbmenos culturais e econdmicos com vistas a eficacia
dos programas de prestacao de servicos na promocao, protecao e ou
superacao de problemas;

e Planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o
desenvolvimento de diagndstico e tratamento de aspectos sociais da
populacao;

ATUAGAO NA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

e Atuar em servigo social junto aos servidores municipais, no que tange a todos os
seus aspectos, desenvolvendo e executando projetos e programas diversos no ambito
da Qualidade de Vida, que venham a contribuir para o seu bem-estar pessoal e
profissional, visando o equilibrio entre mente e corpo, favorecendo a melhoria
dos relacionamentos interpessoais, a melhoria da satisfacao com o trabalho e
a melhoria das praticas de saude;

e Intermediar os processos de transferéncia e recolocacdao funcional,
através de entrevistas, relatérios e interlocucdo com as areas envolvidas, com
a finalidade de proporcionar ao servidor um melhor ambiente de trabalho;

e Planejar, acompanhar, executar e avaliar resultados, de programas
voltados ao desenvolvimento humano, através de projetos socioeducativos,
para melhoria das relacdées humanas no ambiente de trabalho;

e Desenvolver, avaliar e coordenar programas de apoio ao servidor
dependente quimico;

e Acompanhar, orientar e participar de atividades para adequacdes dos
servidores em readequacao/readaptacao conforme orientacdes da Medicina do
Trabalho, visando o bem-estar dos servidores.

ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

e Promover junto a familia e a comunidade, o direito do aluno a educacao,
bem como o direito ao acesso e permanéncia na escola, com a finalidade da
formacao do estudante visando sua participacao na sociedade;
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e Atuar no processo de ingresso, regresso € permanéncia dos estudantes
na escola;

e Criar estratégias de intervencao frente a impasses e dificuldades
escolares que se apresentam a partir de situacdes de risco pessoal e social,
atuando junto aos alunos e suas familias;

e Contribuir com o processo de inclusao e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusao escolar;

e Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais na promocao de
acdes que auxiliem na integracao familia, aluno e escola;

e Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais elaborando
projetos pedagdgicos, planos e estratégias para serem desenvolvidos no
ambiente escolar;

¢ Promover atividades formativas destinadas a comunidade escolar sobre
temas relevantes da sua area de atuacao;

e Fortalecer e articular parcerias com as equipes da assisténcia social, unidades de
saude, dentre outras instituigdes, viabilizando um acompanhamento integral aos alunos e
familiares.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Servigo Social. Registro no 6rgédo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe,
visao sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO*
CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
DESCRICAO SUMARIA

e Coordenar e controlar tarefas de organizacao, através da definicdo de normas e
politicas que visam aprimorar as a¢des da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES

e Coordenar a execucao de servicos administrativos e outras tarefas que
dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

e Coordenar e executar as diretrizes relativas a organizacao, controle e
desenvolvimento dos servicos, por meio de procedimentos de controle, a fim
de garantir o cumprimento de prazos e objetivos da Unidade;

e Interpretar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e
outros expedientes relacionados a sua Unidade de Gestao, a fim de contribuir
com informacdes atualizadas, seguras e padronizadas;

e Desenvolver atividades relacionadas a gestdao de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patriménio, protocolo, gestao de contratos, dentre outras
préprias de sua Unidade;

e Propor e elaborar estudos e pesquisas, através da coleta de dados,
produzindo documentos e apresentacdes técnicas, visando o aperfeicoamento
do planejamento organizacional;

e Garantir a publicidade dos atos publicos, por meio de editais, portarias e
outros, com a finalidade de promover a transparéncia das informacdes aos
cidadaos;

e Responder a questionamentos, embasando-se em dados e informacdes
oficiais, a fim de atender ao interesse publico;

e Direcionar correspondéncias e demais expedientes aos setores
competentes, a fim de atender as solicitacdes de forma eficiente;

e Gerir contratos, através do controle e lancamento de pagamentos,
penalizacdes, termos e outros procedimentos inerentes a gestdo de contrato, a
fim de atender as demandas e os prazos estipulados na aquisicao de materiais
€ servicos;

e Coordenar atividades relativas a contratacdo de servicos e aquisicao de
equipamentos e materiais;

e Garantir o cumprimento das orientacdes dos drgaos de controle interno e
externo nas matérias atinentes a sua area de atuacgao, por meio de sistemas
de informacdo municipais, estaduais e federais especificos;

% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Planejar, elaborar e acompanhar projetos, programas e a¢cdes, garantindo
o cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, ou Contabilidade, ou Informatica, ou
Recursos Humanos. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na drea de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da adrea de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da
qualidade, cumprimento de prazos, organizagédo e controle, produtividade e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'

CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Colaborar, supervisionar e executar atividades inerentes a ftributacao,
desenvolvendo atividades com base em instrugbes elementares, exigindo
conhecimento especifico de tecnologias implantadas em sua area de atuagcéo ou que se
pretenda implantar, sendo, ainda, responsavel pelo apoio técnico administrativo em
atividades fazendarias, fiscalizacado volante e atendimento ao contribuinte.

ATRIBUICOES

J Orientar o contribuinte, quanto as leis que regulamentem as
atividades industriais, comerciais e prestadoras de servicos;

. Efetuar prestacao de contas de convénios diversos, subsidiando as
informacdes necessarias junto aos érgaos competentes;

J Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordos,
emitindo as respectivas guias;

o Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu
parcelamento, certiddes negativas ou positivas de débitos municipais e tributos
imobilidrios, zelando pela fidelidade, confidencialidade e confiabilidade das
informacodes, objetivando o atendimento e cumprimento da legislacao vigente;

. Constituir o crédito tributario, obedecendo a legislagao vigente, visando
a exceléncia do servico publico;

J Colaborar na elaboracdao de pareceres técnicos tributdrios, e instruir
processos administrativos na area tributaria, acompanhando o gerenciamento
de informacdes, sugerindo medidas para aplicacao e interpretacao da
legislacao tributaria a fim de colaborar com as acdes fiscalizatérias;

J Interagir com outros o6érgaos governamentais e fiscalizadores para
suporte técnico e avaliacao dos atos pretendidos

J Participar da elaboracao de minutas de atos normativos, propondo
normas e rotinas de procedimentos de servicos e outras atividades afins na
area tributaria;

. Executar servicos relacionados a manutencao de sistemas da area
tributdria, visando a exceléncia do servico publico;

J Cooperar em projetos de pesquisa, levantamento de dados e
diagndsticos, prestando apoio administrativo necessario as rotinas de trabalho;

. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo ou Contabilidade. Registro no 6rgédo de

classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

Célculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita e verbal,

flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pro atividade,

organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

confiabilidade, cumprimento de prazos,

lideranca,

solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica e sistémica.

negociagao,
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DESCRIGCAO DE CARGO""

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - AFTM

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/J

DESCRICAO SUMARIA

e Fiscalizar o cumprimento da legislagido tributaria municipal, relativa ao Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza, Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana, Imposto sobre a Transmissao de Bens Iméveis, Taxas e Contribuigdes.

ATRIBUIGOES

. Constituir o crédito tributario relativo a impostos, taxas e contribuicdes,
por meio do lancamento; proceder a revisao do lancamento, de oficio, ou
decorrente de impugnacao ou recurso do sujeito passivo;

. Gerir a operacionalizacao de toda a capacidade e competéncia tributéaria
ativa municipal, referente as obrigacdes principais e acessorias,
acompanhando a arrecadacao, junto aos contribuintes, inclusive por meio de
escrituracao eletronica;

. Elaborar pautas fiscais, arbitramentos, imputacdes, auditorias e
fiscalizacdes, balizando-se pelas hipdteses de incidéncia, fatos geradores,
identificacao do sujeito passivo, lancamento e, sendo o caso, aplicacao de
penalidade, garantindo a equidade e isonomia entre os contribuintes;

. Efetuar levantamentos fiscais em empresas, junto a empresarios
individuais, profissionais autdbnomos e liberais, realizando diligéncias nos
estabelecimentos, auditando livros fiscais, de escrituracao contdbil e balancos
patrimoniais, a fim de verificar o cumprimento da legislacao e proceder a
homologacao do lancamento;

. Fiscalizar o cumprimento da obrigacao de retencao e recolhimento do
ISSQN, decorrentes da responsabilidade soliddria e/ou por substituicdo
previstas em lei, junto aos proprietdrios, pessoas naturais ou juridicas, de obras
de construgao civil localizadas no municipio, realizando diligéncias, emitindo
notificacdes e intimacdes, com o objetivo de coibir a evasao fiscal,

. Fiscalizar shows e eventos, a fim de apurar e efetuar o lancamento do
ISSQN incidente sobre as receitas de bilheteria e sobre os servicos tomados de
terceiros;

. Lavrar autos de infracdao, quando verificado o descumprimento a
legislacao tributaria, por meio de procedimento de fiscalizacao tributaria;

. Lavrar autos de apreensao de livros ou documentos, que constituam
prova material de infracdo; lavrar autos de lacracao de méveis ou depdsitos
onde se encontrem arquivos e documentos, sujeitos a verificacao da incidéncia
de tributos, com o intuito de garantir a verificacao fiscal;

" Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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. Emitir e expedir intimagcao e/ou notificacao para exibicao de livros e
documentos fiscais e contabeis, para instrucao de processos administrativos-
fiscais e/ou regularizacao de situacao pelo contribuinte, utilizando-se dos meios
e das ferramentas contemporaneos de tecnologia e comunicacao, dando fiel
cumprimento a lei e aos objetivos fiscais tributarios;

. Exercer a fiscalizacdo do ITBI, inclusive junto a cartérios e 6rgdos afins,
verificando a comunicacao de mudancas de dominio de bens e demais
informacdes sobre negdcios ou atividades de terceiros com o objetivo de coibir
a evasao fiscal;

o Verificar a ndo incidéncia de tributos, junto as empresas que estdo realizando
negociagdes, visando ftransferéncia de patriménio, bem como, analisar toda a
documentacao necessaria, a fim de coibir a evasao fiscal;

. Emitir parecer, promover estudos e trabalhos técnicos, a respeito da
tributacao e suas implicacdes, analisando decisdes judiciais, sugerindo
medidas para a aplicacao, interpretacao e integracao da legislacao tributaria;

. Prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados na representacao judicial do
municipio;

. Emitir parecer em consulta tributaria, sobre a interpretacao e aplicacao
da legislacao tributaria municipal;

. Informar processos fiscais, expedientes administrativos, recursos, pedido
de restituicao e divulgar entendimentos fiscais, prezando pela uniformidade de
informacdes, pautado na unicidade funcional e visando a transparéncia dos
procedimentos administrativos;

. Participar da fiscalizacao do Regime Especial Unificado de Arrecadacao
devido pelas Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Microempreendedores Individuais, denominado Simples Nacional, verificando
se as declaracdes apresentadas no Programa Gerador de Documento de
Arrecadacao do Simples Nacional - Declaratério (PGDAS-D) correspondem as
receitas de prestacao de servicos apuradas, sendo o crédito tributario
devidamente constituido;

J Exercer o acompanhamento e afericio da Declaracdo de indice de
Participacdo dos Municipios (DIPAM) objetivando o aumento do valor
adicionado, e consequentemente, a elevacdo no indice de participacdao do
Municipio no repasse do ICMS;

. Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacodes fiscais
com as demais administracdes tributdrias da Unido, dos Estados e outros
Municipios, mediante lei ou convénio;

. Efetuar, a critério e por convocacao exclusiva do Gestor da Unidade de
Gestao de Governo e Financas, as atividades pertinentes a fiscalizacao do
Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA);

. Fiscalizar o repasse da taxa de custeio da iluminacao publica
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incluido na fatura mensal de consumo de energia elétrica;

. Orientar e esclarecer ddvidas do sujeito passivo quanto as leis
tributdrias municipais, mediante os diversos meios de comunicagao
disponibilizados pelo Municipio;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Administragdo, ou Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Matematica,
ou Direito.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

e Cdlculo/Estatistica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
lideranga, negociacdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica,
visdo sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO'”
CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/F
DESCRICAO SUMARIA

e Auxiliar em atividades gerais de laboratério, limpando, conservando, guardando
aparelhagem e utensilios e cooperar com a coleta de materiais a serem analisados sob
supervisao.

ATRIBUIGOES

e Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacdes de
laboratério, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientacao superior;

e Efetuar e manter a arrumacdo dos materiais de laboratério em
gavetas e bandejas, providenciando sua reposicao quando necessario;

e Auxiliar na coleta e manutencdao de materiais fisicos, quimicos e
bioldgicos, para possibilitar a realizacao de andlises;

e Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais
indicados em vidros, vasos ou similares;

e Preencher documentos relacionados aos trabalhos de laboratério,
fazendo anotacbes pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes
superiores;

e Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos de laboratério, a fim de que seja providenciado
o devido reparo;

e Armazenar, em temperatura adequada, os materiais, meios de cultura e
kits usados no laboratério, acondicionando-os corretamente quando forem
transportados;

e Controlar diariamente, a temperatura do ambiente e dos
equipamentos e o estoque de insumos laboratoriais, informando a chefia
sobre a validade e quantidade disponiveis;

e Fazer cadastro de pacientes, triagem, aprovacao, agendamento e
faturamento de exames nos sistemas laboratoriais especificos;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor
responsavel pelas acdes de integracao ensino - servico - comunidade, visando
o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a prépria protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

12 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua area de atuacdo e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Utilizacdao de equipamentos de protecao individual da area de atuacgao

e Legislagcao e Normas Técnicas da area de atuacgao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO"”

CARGO: AUXILIAR DE NECROPSIA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

e Executar atividades auxiliares nos servicos de necropsia, colher e fotografar para
atender necessidades de pericias.

ATRIBUICOES

e Executar servicos preparatérios para pericias legais como, coleta de
impressdes digitais e imagens fotograficas;
e Guardar cadaveres e cuidar de sua conservagao;

e Higienizar, tamponar e realizar outros procedimentos necessarios nos
cadaveres, anterior a liberacdo para sepultamento;

e Proceder a conservacdo e manutencao dos equipamentos da sala de
necropsia, realizando a esterilizacao e desinfeccao de material e do ambiente;

e Registrar e manter atualizado o livro de registro do movimento de
cadaveres, preenchendo documentacdo referente aos procedimentos,
atendimentos e tarefas;

e Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a prépria protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagado escrita, comunicagcdo verbal, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, solu¢cao de conflitos
e trabalho em equipe.

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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DESCRIGCAO DE CARGO"™

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AUXS I/F

DESCRICAO SUMARIA

e Executar, sob a supervisdo do Odontélogo ou Técnico em Saude Bucal, tarefas
auxiliares no tratamento da saude bucal, facilitando o atendimento e tratamento do
paciente, aplicando métodos de prevengao e promogao a saude.

ATRIBUIGOES

. Realizar o acolhimento e preparar o paciente para o atendimento,
coletando dados de identificacdo, posicionando o paciente no consultério, a fim
de agilizar e facilitar o processo de trabalho;

e Auxiliar o odontélogo e o técnico em saude bucal nas intervencobes
clinicas, inclusive em ambientes hospitalares, instrumentando e manipulando
materiais de uso odontolégico;

. Executar limpeza, assepsia, desinfeccao e esterilizacao do instrumental,
dos equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho, controlando a
validade do material, de acordo com o protocolo estabelecido pelo municipio,
com o intuito de manter o controle de infeccdes;

. Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte,
manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos, com a finalidade de
prevenir riscos ambientais e sanitarios a saude do paciente e equipe de salde
bucal;

. Auxiliar na preparacao e armazenamento adequado dos exames
complementares do paciente, mantendo as imagens radiograficas viaveis,
através de seu processamento quimico ou digital, de forma a facilitar o
diagnéstico e acompanhamento do paciente;

. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios, fazendo previsao
de consumo e estoque de materiais, controlando sua validade e solicitando-os
mensalmente, para manter um adequado funcionamento do consultério
odontolégico;

. Realizar acdes de promocao e prevencao em saude bucal para familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencao a
salde, organizando e executando atividades de higiene bucal, a fim de
controlar a incidéncia de doencas bucais na populacao;

o Acompanhar a manutencdao e a conservacao de todo o mobiliario e
equipamentos odontoldgicos, executando acdes diarias de prevencao de danos
e controlando a retirada e devolucao de equipamentos pela empresa
contratada para realizar reparos, a fim de manter o patrimoénio do consultério
sob controle e em funcionamento correto;

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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. Desenvolver acdes individuais e coletivas na promocao, protecao,
prevencao, recuperacao e reabilitacao da Saude, conforme as diretrizes e
principios do Sistema Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

o Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e / ou nos demais espacos, de acordo com o planejamento da
equipe;

. Apoiar pesquisas de interesse de salde publica, aprovadas pelo setor
responsavel pelas acdes de integracao ensino - servico - comunidade, visando
o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

. Observar as normas de seguranca para execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente os equipamentos de protecao individual, a fim de
garantir a prépria protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

. Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade
nas areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saiude do trabalhador e na
Rede Atencao a Saude, através de acdes educativas, monitoramento e analise
de indicadores, investigacao, fiscalizacao, vistorias e inspecdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuacao;

J Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas
para a area da Saulde;

. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Curso profissionalizante de Auxiliar de Satde Bucal. Registro no érgao de
classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet
e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO"*
CARGO: BIBLIOTECARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C
DESCRICAO SUMARIA

¢ Analisar e selecionar materiais informativos, para formagao e desenvolvimento do
acervo, realizando a representacao descritiva de dados bibliograficos em base de dados
internos, organizando e supervisionando trabalhos de encadernamento e restauragio
de livros e demais documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento
técnico dos materiais informativos, a fim de torna-los acessiveis aos usuarios.

ATRIBUICOES

e Elaborar politicas, normas e procedimentos relativos a movimentacao
tratamento do acervo bibliografico, através de classificacao e catalogacao,
fim de agilizar o acesso e a recuperacao de informacdes, colocando-as
disposicao dos usudarios;

Qs VU D

e Definir o direcionamento das atividades realizadas pelos funcionarios do
atendimento;

e Desenvolver, planejar, acompanhar, executar tecnicamente recursos
informacionais, bem como elaborar projetos para melhoria dos indicadores de
leitura, servicos, ambientes e colecdes, aliados as novas tecnologias.

* Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu
suporte fisico, para formacdo e desenvolvimento do acervo;

e Realizar a representacao descritiva de dados bibliograficos em base de
dados internos;

e Responder pela manutencao, atualizacdo e inovacao do sistema
informatizado, assessorando o planejamento de acervos externos, a fim de
disponibilizar a informacao em qualquer suporte por meio do servico de
referéncia;

e Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauracao de
livros e demais documentos, planejando, acompanhando e executando o
tratamento técnico dos materiais informativos;

e Elaborar relatérios estatisticos referentes a movimentacao e servicos das
unidades de informacado, elaborando e controlando vocabuléarios e indices, para
possibilitar o armazenamento, busca e recuperacao da informacao;

e Atender aos usuarios, prestando informacdes sobre o acervo,
regulamento e servicos da biblioteca;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 109/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 106)

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Biblioteconomia. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no
resultado, organizacao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: BIOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver estudos, projetos e pesquisas nas diversas dreas da biologia eu
gue relacionem com a preservacao, saneamento, meio ambiente e saude.

ATRIBUIGOES

¢ Organizar colegbes biologicas, inventariar biodiversidade, incluindo levantamentos
da fauna e da flora e manejar recursos naturais;

e Realizar pesquisa na natureza, estudando a origem, evolugao, funcao, estrutura e
outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas,
comportamentos e outros dados referentes aos seres vivos;

e Desenvolver agdes na area de saneamento ambiental, saude publica e qualidade
da agua para consumo humano;

e Participar da elaboracdo dos planos diretores e do planejamento urbano e
ambiental;

e Desenvolver programas de educagado ambiental, planejar cursos e eventos e montar
exposicoes tematicas;

e Participar, na sua area de competéncia, dos procedimentos de licenciamento
ambiental a cargo do municipio;

e Orientar e acompanhar os servicos de manutengao e manejo de parques e bosques
e servicos de plantio e poda;

e Efetuar pesquisa cientifica basica e aplicada, referente a biodiversidade, acdes de
conservacdo de espécies, manejo dos recursos naturais, impactos antropicos e
recuperacao de ambientes degradados;

e Coordenar equipes de trabalho em projetos de pesquisa, coletar, tratar e analisar
material biolégico e dados e gerar relatorios;

¢ Realizar andlises clinicas, citolégicas e patoldgicas;

e Acompanhar processos de tombamentos de areas naturais e implantacdo de
unidades de conservagao;

e Atuar no controle de vetores e pragas, efetuando manejo ambiental, coordenar
acgdes preventivas, controlar e supervisionar o uso de praguicidas;

e Preparar reagentes e operar equipamentos analiticos, orientar, colher e preparar
amostras biolégicas e eleger e executar métodos de analise, com controle de qualidade
ao processo;

e Fiscalizar ambientes publicos e privados, promovendo a vigilancia de produtos e
servicos que afetam a saude;

1% Cargo decorrente da redefini¢do promovida pela Lei n.° 9.816, de 31 de agosto de 2022.
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e Atuar em equipe multiprofissional e orientar e supervisionar estagiarios de sua area
de atuacdo ou correlatas e outros profissionais na execugao de seus servigos;

e Observar as normas de seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Participar de educacao continuada ofertada pela Unidade de Gestao, visando o
aperfeicoamento profissional e de atuagdo no local de trabalho, para melhoria da
prestagao do servico;

e Desenvolver agbes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencao a Saude,
através de agdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigagao,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Biologia. Registro em érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Informatica - Pacote Office e Aplicativos e sistemas informatizados da
area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-
atividade, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho
em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 112/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 109)

DESCRIGAO DE CARGO""’

CARGO: BIOMEDICO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Executar, gerenciar e coordenar atividades que envolvam diagndstico na analise
clinica e imagens, a¢des educativas, de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, controle de
qualidade na saude publica, pericia, auditoria, pesquisa e atividades relacionadas ao bem-
estar.

ATRIBUICOES

* Realizar exames laboratoriais para diagndsticos, interpretar os resultados, através de
instrumentos especificos, a fim de emitir laudos e pareceres, desde que devidamente
habilitado no conselho de classe;

* Proceder com atividades de pesquisa e investigacdo, conforme as necessidades
programaticas e epidemiolégicas, com o intuito de colaborar com a saude publica;

e  Supervisionar diversas areas do laboratério, tanto na preparacdo, realizacdo e
conferéncia dos exames, para garantir o cumprimento correto das agdes da area de atuagao;

e Controlar o estoque e consumo de materiais utilizados e providenciar a manutencgao e
reparo dos objetos, com o objetivo de prolongar a vida util dos materiais e equipamentos;

e  Executar o processamento de amostras biolégicas e exames pré-tranfussionais;

e Realizar anadlises fisico-quimicas e microbiolégicas ou somente microbioldgicas de
amostras para aferigdo da qualidade de alimentos;

¢ |dentificar microrganismos para o diagnéstico clinico e desenvolvimento de pesquisas;

e I|dentificar parasitas para o diagnéstico clinico, desenvolvimento de pesquisas e auxilio
aos programas municipais de saneamento, para erradicacdo de doengas e educagdo
sanitaria;

e Realizar testes sorologicos por meio de técnicas de soroaglutinagéo, fluorimetria,
quimiluminescéncia e imunocromatografia;

e Desenvolver e implementar projetos em doengas sexualmente transmissiveis, doengas
cronicas, doengas infectocontagiosas, zoonoses, atendimento domiciliar, saude do
trabalhador;

e Operacionalizar e manusear equipamentos de sistemas biomédicos: Biofisica,
Radiologia, Imagenologia, Perfusédo e Informatica de Saude;

e  Atuar em programas de promog¢ao, manutencao, prevencao e protegao de saude: saude
publica, biomédico sanitarista e auditoria;

e Gerenciar e realizar atividades em servicos de radiodiagnéstico e de radioterapia,
operando equipamentos e sistemas de diagndstico por imagem, a fim de ampliar as
possibilidades de tratamento;

e  Gerenciar residuos de servigos de saude;

197 Cargo decorrente da redefini¢do promovida pela Lei n.° 9.816, de 31 de agosto de 2022.
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e Exercer a responsabilidade técnica para o controle de vetores e pragas urbanas e o
gerenciamento de residuos;

e  Atuar em praticas integrativas e complementares em saude;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a propria protegao,
do usuario e da equipe de trabalho;

¢ Articular e participar de acées de educacido permanente nos diversos locais e servicos
da Rede de Saude do Municipio, visando o aprimoramento dos processos de trabalho e
ofertas de servicos;

¢ Participar de educagao continuada ofertada pela Unidade de Gestédo, visando o
aperfeicoamento profissional e de atuagéo no local de trabalho para melhoria da prestagao do
Servico;

e Participar, quando necessario e indicado, de acordo com a area de atuagdo, em
Conselhos, Comissées e Grupos de Trabalho dentro da UGPS ou outras instancias;

e Desenvolver agbes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiologica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude,
através de agdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizagao, vistorias e inspec¢des, visando o cumprimento das diretrizes da area de atuacgao;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Biomedicina e habilitagdo em Analises Clinicas. Registro em 6rgéo de
classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao

e Informatica - Pacote Office e Aplicativos e sistemas informatizados da
area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho
em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO"®
CARGO: BORRACHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F
DESCRICAO SUMARIA

e Executar servigos de borracharia equipamentos e maquinas em pneus de todos os
tipos de veiculos.

ATRIBUICOES

e Realizar manutengdo, montagem e desmontagem de pneus de todos os tipos de
veiculos e maquinas, utilizando as ferramentas necessarias para cumprir a tarefa com
éxito, com o objetivo de disponibilizar o veiculo quando necessario;

e Operar equipamentos e maquinas utilizados nas atividades proprias da area;
e Identificar e retirar corpos estranhos nas bandas de rodagem;

e Consertar partes avariadas ou desgastadas dos pneus, com auxilio de
equipamentos apropriados, para restituir as condigées de uso dos mesmos;

e Trocar pneus;
e Consertar pneus a frio e a quente;
e Reparar camara de ar;

e Operar macaco hidraulico, maquina de remendo a frio e a quente, bem como
ferramentas e equipamentos em geral;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual, a fim de garantir a propria
protecéo e da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservacao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, informando a chefia na necessidade de reposicdo ou
manutencio das mesmas, a fim de estender a sua vida Uutil;

e Realizar manutengdo, reparo ou troca de pneus em locais externos, quando
necessario e/ou solicitado, a fim de garantir a seguranga dos condutores dos respectivos
veiculos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacdo

e Nocoes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicacgao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizacdo e controle, produtividade, trabalho em equipe, e visao
sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO"®

CARGO: CARPINTEIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

e Executar manutengdo nos telhados, substituir portas, dobradicas e fechaduras
servicos de carpintaria, realizando montagem, desmontagem, confecgdo e reforma de
artefatos em madeira, visando moldar a madeira de forma util e eficiente.

ATRIBUIGOES

e Executar servicos de carpintaria em madeira, montando, desmontando,
confeccionando e reformando acessoérios diversos como: estrados, andaimes, caixas e
mesas, com o objetivo de beneficiar a madeira em pegas para uso em construgdes;

e Realizar a manutengao do madeiramento de telhados, montar esquadrias, portas,
dobradicas e fechaduras, utilizando ferramentas e materiais necessarios, a fim de evitar
futuros problemas;

e Operar e checar o estado e o funcionamento das maquinas, ferramentas (plaina,
tupia, serras) e equipamentos;

e Solicitar, quando necessario, manutengao e reparo de equipamentos, maquinas e
ferramentas;

e Participar, quando convocado, de cursos de reciclagem referentes as normas
regulamentadoras — NR vigentes;

e Zelar pela conservacao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, informando a chefia na necessidade de reposicdao ou
manutencao das mesmas, a fim de estender a sua vida util;

e Zelar pelas as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de carpintaria e de protecao individual, a fim de garantir
a propria protecao e da equipe de trabalho.

e Realizar atividades de carpintaria em locais externos, utilizando ferramentas e
materiais necessarios, com o objetivo de reparar e/ou criar estruturas que serao utilizadas
no dia a dia;

e Atender as ordens de servigco, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e os equipamentos necessarios, com o objetivo de organizar
e preparar o local de trabalho na obra;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacao e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 118/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 115)

DESCRIGAO DE CARGO"°

CARGO: COZINHEIRO (A)

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP 1/J

DESCRICAO SUMARIA

e Preparar refeicbes da rede municipal de educacgao, através do cumprimento dos
cardapios propostos, visando garantir a alimentacado saudavel no ambiente escolar.

ATRIBUICOES

e Elaborar o pré-preparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o
cardapio, orientacdo nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos, a fim de garantir a
alimentacdo dos alunos;

e  Operar equipamentos simples, executando a sua higienizagdo, como também do
saldo e utensilios de acordo com as normas de higiene e seguranga;

e Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos géneros alimenticios, atendendo as
regras basicas de higiene preconizadas pela Vigilancia Sanitaria;

e Servir as refeicbes aos alunos em horario preestabelecido, contribuindo para o
cumprimento da jornada escolar;

e Requisitar e conferir 0 material encaminhado a Unidade Escolar, atualizando o
sistema com a entrada e saida dos géneros alimenticios, a fim de garantir a sua
reposicao, evitando desperdicios;

e Controlar o estoque, manter organizado, recebendo e armazenando
adequadamente os géneros alimenticios, verificando sua aparéncia e prazo de validade,
visando o fornecimento de uma alimentacao saudavel e segura aos alunos;

e Zelar pela conservagao e guarda dos materiais e equipamentos utilizados, por meio
da sua limpeza e manutencgao, a fim de estender a sua vida util;

e Distribuir os alimentos prescritos para as criangas com dietas restritivas, conforme
determinacbes médicas;

e Manter limpo e organizado o seu local de trabalho, cumprindo as rotinas e os
procedimentos estabelecidos;

e Deslocar-se da sua sede de trabalho para executar a sua funcdo em outra unidade
quando necessario, mediante solicitagcdo da chefia;

e Cumprir e respeitar as orientagcoes e normas de seguranga do trabalho na execucgao
de suas atividades, utilizando os equipamentos de prote¢ao individual fornecidos e zelar
pela sua conservagao e higiene;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
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FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Higiene e Limpeza

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, e trabalho
em equipe.
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(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 117)

DESCRIGAO DE CARGO™"
CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/F
DESCRICAO SUMARIA

¢ Auxiliar e/ou realizar o atendimento a pessoas idosas, estimulando a independéncia
e respeitando a sua autonomia.

ATRIBUICOES

e Cuidar e/ou auxiliar na higiene pessoal do idoso;

e Estimular e auxiliar o idoso na alimentagao, seguindo as dietas e recomendacgdes
dos profissionais habilitados;

e Dar apoio ao idoso em caminhadas, ajudando—o, também, em outros exercicios
recomendados por profissionais habilitados;

e Apoiar e estimular o idoso de modo a que permanecga ativo e participativo, para
sentir— se valorizado, preservando a sua autoestima;

e Incentivar a comunicagao, a socializagao através do convivio, a recreagio e o lazer;

e Auxiliar idosos com a mobilidade reduzida, ajudando-os, visando a sua seguranga e
bem-estar;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade,
iniciativa/pro- atividade, organizacédo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'?

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: DIR I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Administrar as Escolas de Educacao infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagdgica, social, administrativa, coordenando e planejando os programas
de ensino junto a equipe pedagdgica e no atendimento a comunidade.

ATRIBUIGOES

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

e Coordenar reunides com os pais, professores, alunos e funcionarios, visando
promover maior integragéo e intercambio de informagdes, buscando o aprimoramento do
processo de ensino;

e Supervisionar a avaliagcdo do plano de ensino, quanto aos resultados alcancgados,
confrontando-os com as metas e objetivos preestabelecidos, visando obter subsidios para
o plano de ensino do préximo ano;

e Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos através de
campanhas e festas promovidas pelo corpo docente, bem como da Associacéo de Pais e
Mestres (APM), controlando e acompanhando o uso desses recursos em beneficio do
estabelecimento de ensino sob sua direcéo;

e Elaborar o projeto politico pedagdgico da unidade escolar, garantindo a participagéo
das equipes escolares, alunos e comunidade;

e Supervisionar as atividades da secretaria da escola, quanto a frequéncia dos
funcionarios e professores, em sistema de gestdo apropriado, acompanhar o cronograma
de aulas, por meio de ferramenta de gestdo apropriada, acompanhar o cumprimento do
cronograma escolar;

¢ Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante 6rgédos publicos,
entidades, atividades culturais, civicas e politicas;

e Garantir um acompanhamento eficaz nas zeladorias escolares e, em caso de
insucesso, registrado previamente durante o processo, tomar as providéncias cabiveis;

e Controlar o uso e se responsabilizar pela conservacdo dos equipamentos e
recursos audio visuais, utilizados pela escola como apoio didatico;

e Respeitar e fazer cumprir as orientagdes e normas de seguranca do trabalho,
estabelecidas pela Medicina do Trabalho para manutencéo da saude do servidor;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

"2 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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FORMAGAO:

Superior completo — Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Administracdo
Escolar.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

5 anos em atividades docentes

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade,
lideranga, planejamento, produtividade, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 123/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 120)

DESCRICAO DE CARGO"*
CARGO: EDUCADOR ESPORTIVO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/C
DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, elaborar, organizar, executar, administrar, coordenar, avaliar e
sistematizar acdes esportivas e de lazer, promovendo a iniciagdo e a pratica de esportes e
atividades fisicas, bem como demais manifestagées da cultura esportiva.

ATRIBUIGOES

e Promover, instruir e orientar a pratica de esportes, atividades fisicas e jogos em
geral nos complexos educacionais, culturais e esportivos assim como demais espagos
cedidos através de parcerias publico-privadas, mediante oferta de uma grade de
atividades fisicas, de lazer e esportes que possibilite aos municipes uma pratica regular e
sistematizada;

e Preparar plano de curso e material relacionado ao plano de aula e/ou periodizagao,
através de planilhas, sequéncias, treinos, projetos, atividades, jogos, brincadeiras e afins,
que estabelegam uma estrutura sequencial pedagdgica de evolugdo integral dos
alunos/atletas;

e Planejar, periodizar, executar e avaliar treinamentos de equipes, grupos ou
desportistas, utilizando testes especificos e demais instrumentos avaliativos para
acompanhamento da progresséao e dos resultados apresentados;

e Colaborar da elaboracdo das politicas publicas de esporte educacional,
participativo, formacao e rendimento e esporte adaptado, assim como das acdes de lazer
do municipio, através de reunido interdepartamental, seminarios, clinicas tematicas de
esportes, politicas publicas e lazer, permitindo ampla participacao e contribuicdo do corpo
técnico do esporte municipal,

e Desenvolver trabalhos, projetos, programas e planos na area de atuacdo e
treinamentos  especializados, participando de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares, elaborando informes técnicos, cientificos e pedagégicos da éarea
esportiva e de lazer;

e Participar de atividades que garantam a atualizacdo permanente dos conteldos
referentes a area de atuacado, tanto em material didatico/cientifico, bem como novas
tendéncias em metodologias, em equipamentos e instalagcdes esportivas, através de
cursos, palestras, simpésios, congressos, feiras especificas e demais, relacionadas ao
esporte municipal, visando qualificar o desenvolvimento do trabalho;

e Realizar reunides, informando e orientando pais, alunos e atletas, sobre questdes
pertinentes a aprendizagem e performance esportiva, obtendo dados e transmitindo
informacdes de interesse na formacéao global do educando;

¢ Organizar competicdes, eventos e demais atividades educacionais, socioculturais e
esportivas, através de festivais, torneios, mostras, apresentagdes, campeonatos e outros,
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oferecendo ao municipe a vivéncia em atividades esportivas sistematizadas;

e Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
dados, conforme necessidade da administracéo, seja por meio de relatdrios, controle de
frequéncia, planilhas e outros, que integrem a realidade da atividade exercida;

e Assegurar a conservagao de equipamentos e ambientes de uso coletivo, assim
como dos materiais utilizados nas atividades, mediante a organizacao e fiscalizagdo dos
espacos e ambientes, zelando pelo uso correto dos materiais na consecucéo das agdes e
atividades;

e Zelar pela seguranga dos municipes, alunos e atletas durante as atividades e/ou
nos traslados de eventos e competicdes, seu percurso, nos ambientes e instalagdes,
organizando e orientando-os para um convivio saudavel e equilibrado, focando nos
objetivos daquele contexto e na responsabilidade social;

e Coordenar e acompanhar desportistas e/ou equipes, orientando-os em
competicoes, atividades e eventos educacionais, socioculturais e esportivos no municipio
ou fora dele, visando a exceléncia do esporte municipal;

e Favorecer em seus educandos o desenvolvimento das capacidades de ordem
motora, cognitiva, fisica, afetiva, de relagao interpessoal e de insergao social, ética e
estética, através da progressdo das atividades, treinos, jogos e afins, bem como de
reunides, palestras e demais agoes que colaborem na formagao integral do educando;

e Orientar e supervisionar os estagiarios da area, mediante observagao e intervengao
na sua participagao nas atividades diarias, sua colaboracéo ativa nas rotinas praticas e
pedagogicas, buscando sua melhor qualificagao profissional;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior Completo em Educagéo Fisica - (BACHARELADO). Registro no 6rgédo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao
e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade,
lideranca, planejamento, produtividade, solucéo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO™"*

CARGO: EDUCADOR INFANTIL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: EI I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Atuar nas unidades de educagéo, acolhendo, orientando e cuidando das criangas,
em conformidade com a proposta educacional a que esta vinculada, contribuindo para seu
pleno desenvolvimento social e emocional, saude e higiene.

ATRIBUIGOES

e Orientar e cuidar, sob orientagdo pedagdgica, da crianga nas necessidades diarias,
cuidando de sua higiene, orientando seus habitos de limpeza pessoal, auxiliando nas
refeicdes, oferecendo atividades dirigidas e livres, a fim de proporcionar o bem-estar e o
desenvolvimento da crianca sob sua responsabilidade;

e Zelar e manter em ordem todo o material trazido pelas criangas, tomando os
cuidados necessarios;

e Observar o estado geral das criangas quando da chegada e da saida e informar
quaisquer fatos relevantes a diregdo, com o objetivo de resguardar o desenvolvimento
fisico, mental, moral e social adequados;

e Administrar e auxiliar na alimentagcdo das criancas, servindo a alimentagdo nos
horarios determinados e estimulando a sua autonomia por meio do sistema self-service
(autosservigo), acompanhando-as e orientando-as, quanto a sua postura a mesa, a fim de
assegurar o éxito da alimentacdo das criangcas como parte do processo de
desenvolvimento;

e Organizar, guardar e conservar os materiais de consumo, equipamentos,
brinquedos do local de trabalho;

e Realizar as atividades planejadas para a integragcdo e desenvolvimento das
criancas, tais como musica, brincadeiras, histérias e atividades de recreagao;

¢ Manter a equipe informada sobre a vivéncia diaria das criangcas e os problemas
detectados, comunicando quaisquer irregularidades de que tiver conhecimento;

e Proporcionar ambiente e condi¢bes fisicas adequadas ao sono e repouso das
criangas, zelando para que nio haja acidentes;

e Colaborar com o processo de inclusdao da crianga com deficiéncia, orientando,
protegendo e cuidando para que ela permaneca ou transite com seguranga nos diferentes
espacos;

e Cooperar no processo de integracao e insergdo da crianga com deficiéncia no
ambiente escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou
discriminacao que venha afeta-la;

e Elaborar, sob orientacao pedagdgica, a rotina de trabalho relativa as atividades do
cargo;
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e Participar do planejamento de atividades, projetos e capacitacao na sua area de
atuacao, a fim de fomentar o seu desenvolvimento profissional;

¢ Informar a chefia quaisquer condigdes que dificultem ou impegam a consecucio de
suas atividades, de modo a possibilitar a tomada de providéncias em tempo, considerando
0 bem-estar das criancgas;

e Atender aos pais e a comunidade com presteza, indicando os caminhos mais
adequados para a solugao de seus problemas;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade,
lideranga, planejamento, produtividade, solugcéo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO"®

CARGO: EDUCADOR SOCIAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver acbes afirmativas, mediadoras e formativas em espago fixo ou
itinerante, com o objetivo de garantir a atencdo, defesa e protecdo as pessoas em
situagdes de vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social.

ATRIBUIGOES

e Promover a abordagem e busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos,
idosos e familias que utilizam espagos publicos como forma de moradia e/ou
sobrevivéncia, identificando a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo sexual, violéncia
domeéstica e outras formas de violéncia contra criancas e adolescentes, promovendo a
insercdo na rede de servigos socioassistenciais € nas demais politicas publicas na
perspectiva da garantia dos direitos de pessoas em situagdo de vulnerabilidade social
e/ou risco pessoal e social;

e Construir o processo de saida das ruas de criangas, adolescentes, jovens, adultos,
idosos e familias que utilizam espagcos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia e,
possibilitar condicdes de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais;

e Identificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagbes, as
condigcbes em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia, procedéncias,
aspiragdes, desejos e relagbes estabelecidas com as instituigdes;

e Promover agdes para reinsergcao familiar e comunitaria de pessoas em situagao de
vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social;

e Desenvolver servicos, atividades de acolhida e recepcao, escuta, desenvolvimento
do convivio familiar, grupal e social, apoio a familia na sua fungao protetiva;

e Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espago de casa seja
receptivo ao retorno de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos em circunstancia
de acolhimento institucional;

e Incentivar as criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos a recuperarem suas
histérias de vida, ouvi-las com atengao, respeitando o cédigo de ética e o direito de ir, vir e
estar;

e Levantar os recursos do bairro de atengado, sensibilizando a comunidade e
fortalecendo- a para um agir coletivo;

e Observar a dindmica da rua, identificando e observando os locais e horarios de
circulagdo e ou permanéncia de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos em
situacado de vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social, objetivando levantar seu
fluxo no territério para mudar essa realidade social;

e Prestar orientacbes a comunidade em geral no que se refere as pessoas em
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situacao de vulnerabilidade social e/ou risco pessoal e social;

e Promover e participar de atividades comunitarias, campanhas socioeducativas, de
defesa e garantia de direitos, inclus&do social e de estabelecimento de parcerias;

e Realizar o monitoramento e acompanhamento das parcerias estabelecidas entre as
Unidade de Gestao e organizagdo da sociedade civil, realizando visitas periddicas,
pesquisa de satisfagdo com usuarios e relatérios de monitoramento, a fim de garantir que
o plano de trabalho estabelecido pela Organizagao da Sociedade Civil (OSC) seja efetivo;

e Coordenar as atividades diarias das oficinas socioeducativas desenvolvidas pelo
municipio;
e Facilitar o trabalho intersetorial, a fim de contribuir para a resolutividade das acoes;

e Trabalhar integralmente com Vara da Infancia e da Juventude, Ministério Publico e
Conselho Tutelar na rede de garantia de direitos;

e  Contribuir para a prevengao e o enfrentamento a dependéncia de drogas e auxiliar
dependentes nos encaminhamentos para tratamento;

e Promover a cidadania, a educagdo ambiental, a arte-educacdo, a difusdo das
manifestagdes folcldricas e populares da cultura brasileira;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo nas areas de - Ciéncias Humanas: Histéria, ou Filosofia, ou Pedagogia, ou
Psicologia, ou Ciéncias Sociais, ou Sociologia, ou Ciéncia Social Aplicada: Servigco Social, ou
Direito, ou Ciéncia da Saude: Educagéo Fisica, ou Linguistica, ou Letras, ou Artes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, foco no resultado,
negociagao, planejamento, trabalho em equipe e visao estratégica.




LEI 7827/2012
Fls. 129/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 126)

DESCRIGCAO DE CARGO"®

CARGO: ELETRICISTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Executar as manutengdes elétricas em iluminacdo publica, parques, pragas e
prédios publicos administrados pelo Municipio, executando reformas em equipamentos
elétricos em geral e manutengdes elétricas em cabines de baixa tensao (até 1.000V).

ATRIBUIGOES

e Executar manutengdes elétricas em cabines de baixa tensao, identificando defeitos
e tomando agdes para consertos;

e Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparo ou da
substituicdo de tomadas, fios, ldmpadas, reatores, chaves eletromagnéticas, painéis e
interruptores, utilizando ferramentas de forma correta, adequada e com seguranga,
visando sempre uma instalagdo elétrica segura;

e Efetuar manutencdo e testes em equipamentos elétricos tanto resistivos quanto
capacitivos com a utilizagcdo de equipamentos de medigdo apropriados em bancada, com
o objetivo de preservar a segurancga e prevenir futuros acidentes;

e Executar trabalhos em altura, utilizando-se de escadas, plataformas, andaimes e
cesto aéreo;

e Implantar e executar a manutencao de sistema elétrico semaférico, fazendo toda a
rede elétrica, instalando as caixas de entrada nos postes da Concessionaria;

e  Substituir as ldampadas dos grupos focais energizados;

e Montar, reformar e instalar equipamentos elétricos fixos e rotativos, tais como:
chaves eletromagnéticas, painéis de comandos elétricos, luminarias, ventiladores,
motores monofasicos e trifasicos;

e Lereinterpretar desenhos e esquemas de circuito elétrico;

¢ Implementar, atualizar e concluir instalacbes em equipamentos culturais, conforme
calendario de eventos comemorativos do municipio, entre outros, visando sempre a
seguranga e bem-estar do publico;

e |nstalar e manusear equipamentos de som e iluminagdo, nos espacos culturais da
prefeitura ou fora deles, sejam eles teatro, musica, danga, audiovisuais, exposigdes,
dando suporte e acompanhamento de montagem e desmontagem de eventos no que se
refere a técnica de iluminagao e sonorizagdo, de acordo com os mapas fornecidos pelos
artistas contratados para cada tipo de apresentagdo, a fim de ajudar a promocgao de
eventos culturais;

e Realizar manutencgdes elétricas corretivas e preventivas;

e Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e

"1® Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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equipamentos utilizando, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

¢ Informar a chefia sobre a necessidade de manuteng¢ao dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condi¢cdes de seguranga na execugao de sua
atividade;

e Observar as normas de seguranga para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

* Ensino Médio.

» Comprovagao de conclusao de curso especifico na area de elétrica, reconhecido pelo
Sistema Oficial de Ensino (Conforme item 10.8.1 da NR10).

» Comprovagado de conclusdo de curso de formagdo da Norma Regulamentadora 10 —
Seguranca em Instalagbes e Servigos em Eletricidade, com carga horaria minima de 40h.

» Caso o curso de formacao tenha data superior a dois anos, da data de posse no cargo,
devera apresentar comprovacao de curso de reciclagem dentro da validade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Leitura e Interpretacao de esquemas e desenhos

e Norma Regulamentadora 10 - Seguranca em Instalacdes e Servicos em
Eletricidade

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal,
trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO""”
CARGO: ELETRICISTA DE VEiCULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ESP I/A
DESCRICAO SUMARIA

e Fazer manutencao elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e equipamentos,
executando servicos de reparos, montagem e desmontagem de pecas e componentes
elétricos e eletronicos.

ATRIBUIGOES

e Efetuar manutencdo elétrica geral, verificando componentes eletrdnicos, painel de
controle, ar condicionado e controles periféricos;

e Verificar e trocar lampadas, fusiveis, circuitos elétricos, baterias, terminal de
baterias, comandos elétricos, chicotes elétricos e demais componentes eletro/eletrbnicos;
realizando testes de voltagem em componentes elétricos e eletrbnicos por meio de
equipamento de medicdo adequado;

e Verificar chaves de contato, retirar e recolocar motores e componentes elétricos
quando necessario, efetuando troca de pecgas e realizando testes antes de conceder a
liberacéo do veiculo;

e Efetuar manutencdo em painéis de instrumentos, verificando a parte elétrica do
tacdbmetro, velocimetro, tacografo, sensores de velocidade e de indicadores de
temperatura, 6leo do motor, pressdo de ar, combustivel e pressdao de turbo dos
caminhdes, a fim de avistar e reparar qualquer irregularidade;

e Realizar analise e testar a fiagcdo dos equipamentos, retirando e recolocando o
chicote de autos, caminhdes, maquinas e equipamentos, trocando fios danificados,
verificando problemas como curto circuito, efetuando troca quando necessario;

e Zelar pela organizagao e limpeza do setor, bem como pelo uso das ferramentas e
equipamentos;

e Analisar e interpretar os esquemas elétricos dos autos, caminhdes, maquinas e
equipamentos, examinando alguma falha, a fim de repara-la;

e Cumprir e respeitar as orientagcoes e normas de segurancga do trabalho na execugao
de suas atividades, utilizando os equipamentos de prote¢ao individual fornecidos e zelar
pela sua conservagao e higiene;

e Aplicar atualizagdes no inventario de ferramentas, pecas de reposicdo e
maquinario, mantendo-o sempre retificado, afim de organizar o local de trabalho.

e Controlar o estoque de materiais e pecas de reposicéo, estabelecendo um método
de organizagéao, visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

e Efetuar solicitagdes ao responsavel das pecas e especificacdes, para compra de
materiais e/ou servicos, garantindo que os mesmos estejam disponiveis quando
necessario, com o objetivo de deixar o local de trabalho mais organizado;
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e Informar a chefia sobre a necessidade de manutenc¢ao dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condigbes de seguranca na execu¢ao de sua
atividade;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuagao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Leitura e Interpretacao de esquemas e desenhos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle,
planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO"®
CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C
DESCRICAO SUMARIA

e Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informagdes necessarias para
definir a sequéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como agir
administrativamente.

ATRIBUIGOES

e Acompanhar, orientar e participar da equipe de trabalho, na programacéo e na
execucdo das atividades planejadas, seja nas obras civis, nas atividades de manutenc¢ao
dos proprios bens publicos, consultando plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais
e outras informacgdes necessarias, a fim de definir a sequéncia das tarefas e do material a
ser utilizado;

e Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabalho, orientando-os
quanto a execugao dos servigos, visando um melhor relacionamento interpessoal,

e Acompanhar e realizar o cumprindo o cronograma de obras, elaborando relatorios
sobre o andamento das atividades, observando escalas e prioridades, com o objetivo de
garantir o cumprimento dos prazos e custos;

e Acompanhar e avaliar os trabalhos executados por sua equipe, zelando pela
execugao conforme especificado;

e Requisitar materiais necessarios a execugdo dos servigos e controlar o seu
consumo e utilizagao;

e Zelar pela utilizagdo dos equipamentos e ferramentas, orientando quanto a sua
correta utilizagdo, responsabilizando-se por sua preservacdo, providenciando a sua
reposicao, limpeza, conserto, manutencao e substituicdo, quando necessarios;

e QOrientar quanto a limpeza e a conservagao do local de trabalho, das ferramentas e
equipamentos utilizados e, também, quanto ao seu correto acondicionamento;

e Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho, distribuindo e
controlando o uso de equipamento de protecao individual — EPI;

e Participar, quando convocado, de cursos de reciclagem referentes as normas
regulamentadoras — NR vigentes, a fim de se manter inteirado aos novos regulamentos
que serao propostos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
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Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, ou Edificagdes, ou Topografia, ou Estradas ou
outros tipicos da area. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'"®

CARGO: ENFERMEIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de
enfermagem.

ATRIBUICOES

e Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas;

¢ Realizar consulta de enfermagem, aplicando a Sistematizacdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo medicacoes
conforme protocolos estabelecidos no Programas do Ministério de Saude, Secretarias
Estadual e Municipal de Saude e disposicdes legais da profissao;

e Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Saude,
submetendo a apreciacéo e aprovacgao da Geréncia de Enfermagem;

e Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

e Registrar todo cuidado e assisténcia prestada nos prontuarios dos pacientes e
documentos de producdo, além de emitir declaragdes, participar de relatérios e
documentacao relacionados ao atendimento do usuario quando solicitados por érgaos
judiciais e/ou publicos;

e Participar de agdes de prevencao e controle sistematico de infeccdo hospitalar,
inclusive como membro das respectivas comissoes;

e Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

e Participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e
contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saude;

e Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;

e Organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos de
assisténcia de enfermagem na unidade de sua responsabilidade, avaliando a rotina e os
registros de anotagdes das atividades utilizadas pela equipe;

e Zelar pela conservagido, limpeza, preparacdo esterilizacdo e guarda dos
equipamentos e materiais utilizados, sob sua responsabilidade;

e Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrucdes
relativas as acgdes de enfermagem e supervisionar seu comprimento;

e Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos especificos e capacidade de tomar decisdes complexas e/ou imediatas;

e Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo da programacgao de saude, na
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sua area de atuacao;

e Participar do gerenciamento dos equipamentos, materiais e insumos de
enfermagem necessarios para a assisténcia ao paciente e o adequado funcionamento do
servico de saude, participando de padronizagao e/ou despadronizacdo de materiais,
realizando descricdo técnica e andlise dos materiais e notificando os desvios de
qualidades que possam ocorrer;

N

e Realizar atendimento e notificar os casos de violéncia a crianga, adolescente,
mulher e idoso as autoridades competentes;

e Planejar, participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto
ao sistema e a gestao de servigos de saude proprios, conveniados e contratados e linhas
de cuidado, visando aferir e assegurar a qualidade dos servigos colocados a disposi¢ao
dos usuarios do Sistema Unico de Saide em ambito municipal;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecédo, prevencgao,
recuperacdo e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Identificar as principais necessidades, problemas e solugdes no ambito da
regulacéo relacionando: a analise de conjuntura e situacional, as necessidades de saude
da populagdo, os recursos disponiveis, o uso racional dos servicos e a busca da
equidade;

e Mapear e analisar o perfil da oferta e demanda dos equipamentos de saude, de
modo orientado ao estabelecimento de redes regionais de atencao a saude;

e Promover analises contextualizadas dos resultados obtidos, estimulando a
identificagcdo das facilidades e dificuldades para a realizagédo das ag¢des de regulagao e
para a potencializagao do alcance dos resultados pactuado;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espacos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas ac¢des de integragédo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagéo especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a
RENAME - Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME
Relacdo Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagao especifica complementar estadual, distrital ou municipal de
medicamentos;
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e Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Enfermagem com registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, iniciativa / pré-atividade, lideranga, organizagdo e
controle, planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO®

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: EA I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Gerenciar, planejar, projetar, realizar calculos e desenvolver sistemas, processos e
métodos de obras publicas e privadas, seguranca do trabalho, alimentos,
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, coordenando
equipes de trabalho, emitindo e divulgando documentos técnicos como relatérios, mapas
de risco e contratos diversos.

ATRIBUICOES

e Estudar, avaliar, coordenar, aprovar, elaborar projetos e pesquisas de engenharia
na area de sua especialidade;

e Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeicoamento e
aprimoramento de servi¢os e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus aspectos
técnicos;

e Analisar e emitir parecer técnico sobre equipamentos, materiais e servigos;

e Fazer o acompanhamento técnico dos prestadores de servigos, dentro das obras e
unidades de servigos, orientando quanto as normas internas e de segurancga do trabalho;

e Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de
desenho, definindo materiais, equipamentos € mao de obra necessaria, efetuando
calculos aproximados dos custos, para posterior execugao direta ou contratada de obras e
contratos;

e Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,
casas de forca e estacbOes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizagdo de
vias publicas, pavimentagao e/ou recuperagdo da malha viaria municipal, beneficiamento
de residuos solidos, galerias e outros, bem como das instalagdes prediais;

e Analisar as condi¢cdes de execugdo dos projetos e obras, elaborando planos de
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e protecdo dos
equipamentos e maquinarios, recursos naturais e outros;

e Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificacdes
particulares e publicas, visando o seu correto empreendimento;

e Contatar 6rgaos publicos e privados e outros, visando a sua regularizagdo, como
também atender as normas de construg¢des vigentes (plano diretor da cidade) da planta da
obra, em conformidade com todas as necessidades;

e Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serao
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem, higiene e
conforto do ambiente;

e Acompanhar a execugao das obras em areas e edificios publicos, a fim de constatar
se estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como seguindo
as condigdes de segurancga do trabalho e meio ambiente;

120 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovacao de projetos de edificagdes
particulares e publicas;

e Verificar adequacgao do projeto a legislagéo, condi¢gdes ambientais e institucionais;
e Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo e de regularizagao fundiaria;
e  Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certidoes;

e Elaborar projetos de sinalizagéo viaria de transito, para fins de manutengéo e /ou
modificagdes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranga, de modo a organizar, planejar
e assessorar o controle do trafego urbano e rodoviario;

¢ Planejar e gerenciar os trabalhos de controle de produgao agropecuaria;

e Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e de uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, para a continuidade de projetos e planos especificos;

e Analisar as condigdes de execugdo de projetos agrondmicos e ambientais,
elaborando quando necessario, planos de agao e trabalho;

e Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serao
executados projetos, coordenando e realizando estudos, além de fazer o
acompanhamento técnico dos prestadores de servicos de projetos nas areas agronémicas
e ambientais, quando couber;

e Elaborar propostas de minutas de leis e decretos nas areas agronbmicas e
ambientais, quando couber;

e Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

e Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnologias limpas ou para a
instalacdo de equipamentos para controle da poluicdo dentro dos padrdes fixados pela
legislagdo ambiental;

e Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental;

e 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
condicdes funcionais mais adequadas para cada trabalhador;

e Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos a saude, seguranca e higiene
do trabalho, examinando locais e condi¢des de trabalhos em geral e materiais, métodos e
processos executados pelo trabalhador, de modo a promover a prevengao de acidentes e
a manter a saude dos envolvidos no processo;

e Planejar e coordenar a definicho dos tipos de Equipamentos de Protecodes
Individuais (EPIs) adequados ao uso nas atividades desempenhadas pelos servidores,
sendo, ainda, responsaveis por promover e acompanhar a analise da sua qualidade, a
fiscalizagcdo do seu correto uso, bem como determinar a necessidade de novas aquisicoes
desses equipamentos, em face dos prazos de vencimento, estado de uso e deterioracao
dos EPIs, e tendo em vista as solicitagbes/requisicbes emitidas pelas Unidades de
Gestao;

e Planejar e coordenar a execu¢do de campanhas educativas sobre a prevencéo de
acidentes e de doencas do trabalho e efetuar estudos sobre as fungdes das areas, no que
tange as suas caracteristicas laborais;

e Fazer, observar, executar atividades e praticar atos administrativos previstos na
legislacdo sanitaria e os referentes as relagdes de consumo, exarando documentos fiscais
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e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com a legislagao sanitaria;

e Fiscalizar a fabricagdo, conservagado, estocagem, preservacao, distribuicdo e
transporte de produtos alimenticios industrializados e bebidas;

e Apreender alimentos que estejam em desacordo com a legislac&o sanitaria vigente;

e Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle sanitario;

e Elaborar relatérios, laudos, e outros documentos relacionados com a fiscalizacao
sanitaria;

e Determinar padrdes de qualidade para os processos (desde a matéria prima até o

transporte do produto final), planejando e implementando a estrutura para analise
monitoramento destes processos;

e Realizar a gestdo de contratos e acompanhamentos AUDESP - Sistema de
Auditoria Eletrénica de Orgéos Publicos;

e Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade, obedecendo a regulamentacdo da
respectiva categoria profissional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Engenharia. Registro no 6rgao de classe.

Cargo Engenheiro de Seguranca do Trabalho: Superior completo em Engenharia com Pds-
graduagao em Engenharia de Seguranga do Trabalho. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao Individual da area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, iniciativa / pro-atividade, organizacao e controle, planejamento, trabalho em
equipe.
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DESCRICAO DE CARGO"

CARGO: FARMACEUTICO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Elaborar, desenvolver e implementar atividades que ampliem o acesso da
populacédo aos medicamentos, promovendo seu uso racional.

ATRIBUICOES

e Realizar a dispensagao e supervisionar o cumprimento das Boas Praticas de
Dispensacao de Medicamentos, em conformidade com a legislagao vigente, com enfoque
na adesdao ao tratamento, no monitoramento de reacdes adversas e na efetividade
terapéutica;

e Realizar consulta farmacéutica visando a deteccdo, prevencido e resolucao de
Problemas Relacionados a Medicamentos, a orientacdo terapéutica ao usuario e a
avaliagdo e promocgdo da adesdo ao tratamento, de forma sistematica, continua e
documentada, buscando a melhoria da qualidade de vida do usuario;

e Realizar acdes de farmacovigilancia, como a coleta, registro, divulgacdo e incentivo
a notificacdo de ocorréncias referentes a Problemas Relacionados a Medicamentos e
encaminhamento para as instancias competentes, contribuindo para a melhoria da saude
publica e a seguranga em relagdo ao uso de medicamentos;

e Elaborar pareceres técnicos relativos as demandas administrativas e judiciais que
envolvam medicamentos e aos projetos de lei e relacionados, tanto do Executivo quanto
do Legislativo, a fim de subsidiar tecnicamente as decisoes;

e Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas a¢des e atividades da
Assisténcia Farmacéutica, elaborando, desenvolvendo e implementando atividades que
ampliem o acesso da populagdo aos medicamentos, promovendo seu uso racional,
segundo as Diretrizes da Politica Nacional de Medicamentos e Politica Nacional de
Assisténcia Farmacéutica;

e Implementar, aplicar e monitorar indicadores de qualidade da assisténcia
farmacéutica, auxiliando nas decisdes para a melhoria continua, possibilitando analise das
tendéncias e comparagdes com referenciais internos e externos;

e Controlar medicamentos, entorpecentes e produtos equiparados, anotando em
mapas, guias e livros, atendendo as disposigdes legais;

e Orientar os servicos sobre as diretrizes politicas, técnicas e normativas para o
desenvolvimento da Assisténcia Farmacéutica e monitorar o cumprimento das mesmas,
visando a padronizagdo dos métodos de trabalho;

e Proceder o monitoramento dos estoques de medicamentos e iniciar, de forma
oportuna, os procedimentos necessarios para a aquisicdo, visando manter os niveis
adequados de estoques de acordo com a demanda, evitando-se a superposicdo de
estoques ou desabastecimento do sistema;

e Fornecer assessoria técnica nos pregbes e acompanhar todo o processo de

2! Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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aquisicao até o recebimento do medicamento na Central Farmacéutica de Abastecimento;

e Coordenar a logistica, e avaliar de forma permanente, o recebimento,
armazenamento, separagao, embalagem, transporte, entrega e dispensacdao de
medicamentos, de acordo com as Boas Praticas de Armazenamento e Distribuigao,
conforme suas caracteristicas e condi¢des de conservacdo exigidas (termolabeis,
psicofarmacos), em conformidade com a legislacdo sanitaria e de forma a atender as
necessidades dos servigos de farmacia;

e Ser responsavel e atuar conjuntamente a equipe pela guarda e acondicionamento
dos medicamentos no estoque da unidade;

¢ Desenvolver estudos de farmacoepidemiologia, determinando quem utiliza, como,
porque e quais as consequéncias do uso de determinado medicamento, permitindo
melhor planejamento e controle das agdes, racionalizagdo do uso de medicamentos e
reducdo das doengas ou alteragcdes patoldgicas criadas por efeitos colaterais dos
medicamentos;

e Tragar e divulgar o plano de gerenciamento de residuos soélidos em saude
(medicamentos), incluindo aqueles devolvidos pela populagdo, proporcionando um
manejo seguro e objetivando a preservagao da saude e do meio ambiente;

e Efetuar, acompanhar e avaliar o cumprimento das determinagdes de ordem judicial
de medicamentos, evitando assim as sangdes previstas em lei;

e Desenvolver agbes individuais e coletivas na promocéo, protecédo, prevencao,
recuperacao e reabilitagdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragao ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a Saude
através de agbes educativas monitoramento e analise de indicadores, investigagéo,
fiscalizacao, vistorias e inspec¢bes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Farmacia. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacio escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal,

trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'%

CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Atender pacientes para prevengao, habilitagdo e reabilitagcdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia.

ATRIBUICOES

e Ser responsavel pela construcao do diagnéstico dos disturbios cinéticos funcionais
(Diagnéstico Cinesiolégico Funcional), pela prescrigdo das condutas fisioterapéuticas,
pela sua ordenacdo e indugdo no paciente, bem como, pelo acompanhamento da
evolugao do quadro clinico funcional e das condi¢des para alta do servico;

e Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente;

e Contribuir para a manutencdo da saude, bem-estar e qualidade de vida das
pessoas, familias e comunidade, considerando suas circunstancias éticas, politicas,
sociais, econdmicas, ambientais e bioldgicas;

e Realizar consultas, avaliacbes e reavaliagbes do paciente, colhendo dados,
solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares, que
permitam elaborar um diagnédstico cinético-funcional, para eleger e quantificar as
intervengdes e condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfungbdes no
campo da Fisioterapia, em toda sua extensdo e complexidade, estabelecendo
prognéstico, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica;

e Registrar observacgdes sobre a evolugdo dos casos sob seus cuidados;

e Elaborar criticamente o diagndstico cinético funcional e a intervencao
fisioterapéutica, considerando o amplo espectro de questdes clinicas, cientificas,
filoséficas éticas, politicas, sociais e culturais implicadas na atuacdo profissional do
fisioterapeuta, sendo capaz de intervir nas diversas areas onde sua atuagao profissional
seja necessaria;

e Prestar esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o individuo e os seus familiares
sobre o processo terapéutico;

e Manter controle sobre a eficacia dos recursos tecnoldgicos pertinentes a atuagao
fisioterapéutica, garantindo sua qualidade e seguranga;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e / ou nos demais espagos, de acordo com o planejamento da equipe;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagéo especifica;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragdo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e

122 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude,
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Fisioterapia. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / proé-
atividade, organizacédo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e
visdo sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO'®

CARGO: FONOAUDIOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Ser responsavel pela promogao da saude, prevengao, avaliagdo e diagndstico,
orientacdo, terapia (habilitagdo e reabilitacdo) e aperfeicoamento dos aspectos
fonoaudioldgicos dos pacientes.

ATRIBUIGOES

¢ Desenvolver as a¢des pertinentes a Fonoaudiologia, atuando nas areas de disfagia,
audiologia, linguagem, motricidade orofacial, educacional, saude coletiva, voz, saiude do
trabalhador e saude mental, seguindo as recomendag¢des do Conselho Federal de
Fonoaudiologia;

e Monitorar o desempenho e evolugdo do paciente, através da avaliacéo, realizagéo
de exames, revisdo de diagndstico, visando o prosseguimento do tratamento;

e Realizar diagndstico, habilitacao e reabilitagdo em Fonoaudiologia, avaliando a
funcdo auditiva periférica e central, a fungado vestibular, a linguagem oral e escrita, voz,
fluéncia, articulacao e sistema miofuncional;

e Orientar pacientes, familiares e outros, quanto aos aspectos técnicos das diversas
areas e patologias, visando a reabilitagdo e desenvolvimento dos pacientes;

e Prescrever, indicar terapias e tratamentos, desenvolver agdes de vigilancia de
baixa, média e alta complexidade nas areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude
do trabalhador e na Rede Atencao a Saude, através de agdes educativas, monitoramento
e analise de indicadores, investigacao, fiscalizagdo, vistorias e inspegdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuagao;

e Estabelecer diretrizes de atendimento, capacitando profissionais da rede de saude,
educacao, assisténcia social e outros;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocédo, protecdo, prevencao,
recuperacdo e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragcédo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagéo especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢do individual, a fim de garantir a prépria

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Fonoaudiologia. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho
em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO'*
CARGO: GUARDA MUNICIPAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMG I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Exercer a protecdo das instalagoes, bens e servigos publicos municipais, bem como
colaborar, no patrulhamento e atendimento de ocorréncias, visando a preservacao da
ordem publica e da seguranga publica municipal.

ATRIBUI(}()ES
e [Executar os servigos de protecdo dos bens, servicos e instalacbes publicas
municipais;

e Executar atividades de patrulhamento preventivo e permanente, para a protegao
sistémica da populacido que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais € na
preservacao da ordem publica e da paz social;

e Realizar patrulhamento comunitario nas vias e locais publicos do municipio;

e  Executar servigos de apoio aos servigos publicos afetos ao exercicio do poder de
policia;

e Executar servigos de apoio nas atividades pertinentes aos 6rgdos municipais e a
Defesa Civil;

e Colaborar, de forma integrada com os 6rgaos de seguranga publica, em acdes
conjuntas que contribuam com a paz social,

e Realizar atividades de videomonitoramento, exercer a funcdo de radio-operador e
operar as ferramentas tecnologicas do setor;

e Conduzir viaturas e manter sua conservacao e limpeza;
e Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensino oficiais;

e Executar os servicos de protegcao e fiscalizagdo nas areas de mananciais e de
interesse ambiental, fauna e flora, bem como participar de a¢des correlatas de orientagao
e educacao;

e Executar servigos de apoio a fiscalizagao integrada de transito;

e Exercer atividades de condutor e de adestrador de caes do CANIL da Guarda
Municipal, quando designado;

e Exercer as fungbes de instrutor de armamento e tiro e de armeiro quando
designado;

e Preencher e encaminhar relatérios de suas atividades, ocorréncias atendidas e
irregularidades observadas durante o servigo, mantendo os superiores informados sobre o
andamento dos servigos;

e Zelar pelo seu uniforme e equipamentos;

e Realizar a apreensdo de mercadorias sem a devida licengca para comercializagao,
quando, no exercicio das suas atribuigdes;

e Lavrar termo de apreensio de mercadorias;

e Executar atividades de informacbes e de inteligéncia municipal, para cooperar com

12 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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os demais 6rgéos publicos, na prevengao e repressao ao crime e a violéncia;

e Executar a coleta, busca e analise de dados de segurancga, criando indicadores com
a finalidade e aprimorar o planejamento dos servigos da Guarda Municipal;

e Executar as rotinas administrativas pertinentes a sua area de atuagéo;
e Cumprir e respeitar as orientagdes e normas de seguranga do trabalho na execugao
de suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

EXIGENCIAS ADICIONAIS

* Ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade completos até a data da posse e no
maximo 35 (trinta e cinco) anos de idade até o dia do término das inscricdes no concurso
publico;

» Ter estatura minima descalgo e descoberto de 1,65 m para masculino e 1,60 m para
feminino;

* Ter participado e considerado apto no Curso de Formagao de Guardas Municipais de
Jundiai nos termos do regulamento vigente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

e Curso de formacao conforme matriz curricular - SENASP - (Secretaria
Nacional de Seguranca Publica)

e Estagio anual de qualificacao profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacgao escrita, comunicacgao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa /
pré- atividade, negociacao, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho
em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO'*

CARGO: INSPETOR

GRUPO / NiVEL SALARIAL: GMI I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Exercer a fungido de gerenciamento e a coordenacao de Subinspetores e Guardas
Municipais nas atividades administrativas, operacionais, educacionais e ambientais da
Guarda Municipal, bem como apoio a Corregedoria Geral.

ATRIBUIGOES

e  Cumprir e fiscalizar o cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal;

e Gerenciar o emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do
Comando, nas questbes administrativas, operacionais, educacionais e ambientais;

e Planejar e estabelecer metas para as acg¢des administrativas, operacionais,
educacionais e ambientais da Guarda Municipal;

e Auxiliar o Comandante da Guarda Municipal no levantamento de natureza
operacional, objetivando subsidiar o seu emprego de forma técnica e profissional;

e Zelar pela disciplina e relacionamento interpessoal entre os integrantes da Guarda
Municipal,

e Conhecer as demandas e transmiti-las a seus subordinados, bem como as ordens
emanadas dos superiores;

e Coordenar os servigos de levantamentos administrativos, operacionais e a coleta de
informacbdes para a Corregedoria Geral, verificando a pertinéncia de denuncias,
reclamacodes, ativas e passivas, aos servidores do quadro de profissionais da Guarda
Municipal;

e Gerenciar e fiscalizar os servicos de patrulhamento, comunicando aos seus
superiores as irregularidades encontradas;

e Fazer cumprir a escala de servigos e submeter aos seus superiores a necessidade
de alteracoes;

e Zelar pela conservagdo e emprego de todo o material sob sua responsabilidade,
bem como fiscalizar o uso pelos seus subordinados;

¢ Desenvolver agbes de prevengdo a violéncia, com 6rgaos institucionais e sociedade
civil;

e Conduzir os veiculos da Guarda Municipal excepcionalmente ou em situagbes de
emergéncia;

e Cumprir e respeitar as orientagcoes e normas de seguranga do trabalho na execugao
de suas atividades;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
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FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

05 (cinco) anos no cargo de Subinspetor no Municipio de Jundiai. Habilitagéo B.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

e Estdgio anual de qualificagao profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, lideranga, organizagdo e controle, planejamento, visao
estratégica, visao sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO'*

CARGO: JORNALISTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Recolher e dirigir noticias e informacbes gerais de interesse publico, para
divulgagao pelos érgaos institucionais.

ATRIBUICOES

e Prestar servicos especializados de imprensa para diversas Unidades, verificando a
producdo de textos, convocacdo da imprensa, agendamento de entrevistas junto as
midias existentes na cidade e regiao;

e Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores e
especialistas, acompanhando manifestagdes publicas e outros eventos, consultando
fontes diversas de interesse e informando-se dos ultimos acontecimentos e atos publicos;

e Captar imagens e elaborar videos das pautas jornalisticas para divulgacdo em
redes sociais;

e Monitorar as redes sociais institucionais, recolhendo dados e informando a
populagao a respeito das atividades;

e Coordenar entrevistas coletivas ou individuais;

e Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos e atos publicos;

e Elaborar e redigir jornais, revistas e boletins institucionais;

¢ Organizar e redigir noticias, reportagens, crénicas e comentarios;

e Atuar em equipe multiprofissional, orientando os servidores que auxiliam na
execucgao de atribui¢des tipicas da classe;

e Realizar revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas;

e Zelar pela limpeza e conservagcdo de materiais, equipamentos e do local de
trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Superior completo em Jornalismo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO"”

CARGO: MECANICO DE VEICULOS

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Executar revisdo periédica em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e
outros, realizando a manutengao preventiva e corretiva dos mesmos, com o objetivo de
prevenir futuros acidentes.

ATRIBUIGOES

e Executar revisdo em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhdes e outros, a fim
de zelar pelo patriménio publico, estendendo sua vida util;

e Verificar 6leo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de partida,
equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos;

e Verificar as condi¢des de funcionamento, regular e reparar sistema de freios;

e Efetuar reparos, regulagens e trocas de pecgas necessarias, mantendo o veiculo em
perfeito estado para a conducdo dos motoristas quando necessario, visando manté-lo
conservado;

e Realizar testes em motores, equipamentos mecanicos e elétricos de veiculos e
maquinas, podendo, desde que habilitado, dirigir veiculos especificamente para este fim,
vedado o transporte de pessoas e materiais;

e Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual;

e Manter estoque organizado e atualizado, solicitando ao responsavel as pecas,
ferramentas e insumos para manutencdo dos veiculos, afim de manter uma melhor
logistica no ambiente de trabalho;

e Informar a chefia sobre a necessidade de manutencio dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condigbes de seguranca na execug¢ao de sua
atividade;

e Verificar e trocar 6leo, mantendo um cronograma das proximas trocas de cada
veiculo, com o objetivo de reduzir o atrito do motor;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio com curso profissionalizante na area de atuacgao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

'*" Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Leitura e Interpretacao de esquemas e desenhos

e Conhecimento em sistema flex (gasolina/etanol) e mecanica diesel

e Conhecimento em sistemas de injecao carburada, injetada

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicacgao escrita, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, organizacgao e controle, trabalho em equipe e visdo sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO'®

CARGO: MEDICO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicacbes terapéuticas aos
diversos tipos de enfermidades, de acordo com a sua area de atuagado, prestando
assisténcia integral ao paciente.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecédo, prevencgao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e/ou nos demais espagos, de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragao ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigcos
publicos, conforme legislacao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencido a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspeg¢bes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade, obedecendo a regulamentacdo da
respectiva categoria profissional.

MEDICO REGULADOR

e Atender ou retornar, o mais brevemente, as diversas solicitacbes médicas de
prioridade enviadas a Central de Regulagdo, com o objetivo de qualificar a demanda,
estratificar o risco, permitir o acesso ou redirecionar o fluxo, se necessario;
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e Realizar atividade regulatéria baseando-se em: protocolos clinicos de regulagao (e
suas classificagbes de risco/critérios de prioridade), no equipamento de saude disponivel,
em discussdes com equipe multidisciplinar e medicina baseada em evidéncia;

e Solicitar a complementacado de descricdo de casos ao médico assistente, sempre
que nao for possivel realizar a estratificacdo de risco adequada;

e Coordenar agbes que visem garantir o acesso do usuario SUS aos servigos da
Atencao primaria e atengao especializada na rede de servigcos, quando referenciado por
médico, especialmente nos casos prioritarios, em que o usuario necessita acessar o
especialista em tempo oportuno;

e Programar, elaborar e revisar protocolos de acesso a exames complementares,
procedimentos diagndsticos e terapéuticos e consultas especializadas, que balizarao o
cuidado a populacéo aos niveis de atencéo;

e Ampliar a comunicagdo em saude, uma vez que é referéncia para os diversos
profissionais médicos que atuam nas UBS/USFs e Ambulatérios de Especialidade;

e Estabelecer contato com hospitais e servigos assistenciais de referéncia, para
melhor desempenho da sua atividade regulatéria.

MEDICO DA ATENGAO BASICA

¢ Prestar Atendimento primario e emergencial de salde, aos usuarios;

e Realizar consulta composta por historia clinica, exame fisico, hipoteses
diagnésticas, solicitagdo de exames complementares pertinentes com avaliagéo
adequada e em tempo pertinente, visando a recuperacao da saude do paciente;

e Participar do acolhimento com escuta qualificada;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a
RENAME - Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME -
Relacdo Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagao especifica complementar estadual, distrital ou municipal de
medicamentos;

e Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

e Acompanhar o paciente quanto a melhora e estabilizacdo do quadro clinico e
encaminha-lo ao especialista, de acordo com protocolo em vigéncia, ou levar o caso;

e Realizar consultas compartilhadas e/ou matriciamento com especialista;

e  Discutir em equipe multiprofissional casos de maior
complexidade (individual/familiar/coletivo), realizando uma clinica ampliada;

e Avaliar junto a equipe as necessidades do territério, de modo a estabelecer
estratégias, visando a promoc¢ao da saude através de acdes preventivas;

e Realizar procedimentos, desde que pactuados e apds avaliagdo de habilidade ou
treinamento prévio;

¢ Notificar sempre que identificar doenca cuja notificagcao é obrigatdria.

MEDICO DA ATENGAO ESPECIALIZADA
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e Executar todas as atribuigdes do médico da atencgéo primaria;

¢ Realizar consultas em criangas, adolescentes, adultos e/ou idosos, de acordo com
sua especialidade;

¢ Responsabilizar-se pela contrarreferéncia para a unidade de origem do usuario;
e Ser apoio matricial e de capacitagdo na sua area especifica;

e Participar da confecgdo de protocolos especificos junto ao departamento de
regulacdo e de representantes da atengdo primaria, de acordo com a disponibilidade de
exames complementares e medicamentos do municipio;

¢ Realizar procedimentos cirurgicos para as especialidades cirurgicas;

e Realizar exames complementares na area de atuagido de acordo com a
necessidade do municipio;

e Realizar laudos de exames complementares, quando necessario e de acordo com a
especialidade e necessidade do municipio.

MEDICO DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

e Realizar assisténcia integral (promogédo e protegdo da saude, pronto socorro,
prevencao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagcdo e manutengéo da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

¢ Realizar atividades de demanda espontdnea e programada em clinica médica,
pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinicas e
cirargicas e procedimentos para fins de diagndésticos;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a
RENAME - Relagdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME
Relagdo Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagao especifica complementar estadual, distrital ou municipal de
medicamentos;

e Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

e Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrarreferéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela
referéncia;

e |ndicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Medicina, ou Medicina de Familia e Especializacdo na area. Registro no
orgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
organizagdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo
sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO'®

CARGO: MEDICO AUDITOR

GRUPO / NiVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Exercer agbes de avaliagdo e controle dos servigos de saude com vistas a garantir
a equidade, legitimidade, aceitabilidade, otimizacao, eficacia, efetividade e eficiéncia do
cuidado prestado a populacéo.

ATRIBUIGOES

e Aferir a preservacao dos padroes estabelecidos e proceder ao levantamento de
dados que permitam conhecer a qualidade, a quantidade, os custos e o0s gastos da
atencgdo a saude;

e Avaliar os elementos componentes dos processos da instituicdo, servigo ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, por meio da deteccao de desvios
dos padrdes estabelecidos;

e Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de saude prestados
a populacgao, visando a melhoria progressiva da assisténcia a saude;

¢ Produzir informagdes para subsidiar o planejamento das a¢des que contribuam para
o aperfeicoamento do SUS e para a satisfagao do usuario;

e Verificar a regularidade, a otimizagdo, a eficiéncia e a eficacia na aplicagdo de
recursos publicos;

e Avaliar a qualidade da assisténcia prestada com foco no resultado, e proceder a
validacdo de processos na saude e a avaliagao patrimonial do SUS;

e Desenvolver negociagcdes e buscar consensos, procurando criar um ambiente
favoravel ao alcance dos objetivos almejados, utilizando evidéncias cientificas para
tomada de decisdo, visando garantir o acesso e a integralidade do cuidado;

e Promover analises contextualizadas dos resultados obtidos, estimulando a
identificacdo das facilidades e dificuldades para a realizacdo das agcbes de regulagao e
para a potencializagao do alcance dos resultados pactuados;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes de cursos técnicos, graduagdo e pébs-
graduacao nas atividades realizadas nos servigos publicos de saude, conforme legislagao
especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
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ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencido a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Medicina e Especializagdo em Auditoria Médica ou Saude Publica.
Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da adrea de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicacgao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizagdo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo
sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO™

CARGO: MEDICO VETERINARIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Participar da elaboracéo, coordenacéo de programas e agdes para manutencdo da
vigilancia e controle das doengas de transmissao entre animais e pessoas, dos produtos
de origem animal e sua comercializagdo e da assisténcia meédico veterinaria das
diferentes espécies animais.

ATRIBUICOES

ATIVIDADES GERAIS

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagéo especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria
protecado, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUAGAO NA AREA DA SAUDE

e Realizar procedimentos, coletas, exames para diagndstico de doengas de interesse
a saude publica;

e Realizar avaliagdes e pesquisas para diagnodstico epidemiolégico de doengas e
agravos de carater zoonético;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a
RENAME - Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME -
Relacdo Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagao especifica complementar estadual, distrital ou municipal de
medicamentos;

e Prescrever e indicar terapias e tratamentos, que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

e Coordenar e executar atividades definidas pelos programas do Ministério da Saude
e Secretarias Estadual e Municipal de Saude;

e Realizar vistorias e fiscalizagdes sanitarias, zoosanitaria, do comércio de produtos
de origem animal dentro do municipio, coletando amostras, inutilizando produtos, a fim de

% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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preservar a saude publica;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecédo, prevencgao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas ac¢des de integragédo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude,
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspegbes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude.

ATUAGAO NA AREA DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

e Realizar vistorias e fiscalizacdo sanitarias em produtos de origem animal, em
estabelecimentos de pequeno porte, considerando a cadeia de produg¢do, manipulagao,
armazenamento e comercializag&o intramunicipal,

e Realizar a fiscalizacdo e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem
animal;

e Elaborar, desenvolver e colaborar na adequagcdo de empreendimentos ligados a
producio de produtos de origem animal, em estabelecimentos de pequeno porte, visando
obtencdo do selo de inspegdo municipal.

ATUAGAO NA AREA DO MEIO AMBIENTE

e Realizar atendimento clinico de caes e gatos comunitarios e errantes, bem como de
animais de municipes, conforme legislagao vigente;

¢ Realizar o acompanhamento, avaliagdo e tratamento diario dos animais abrigados,
bem como, desenvolver e aplicar medidas profilaticas, visando a preservacao da saude e
bem-estar animal;

e Elaborar, desenvolver e executar atividades de identificagao e controle populacional
de caes e gatos, conforme programas especificos instituidos pelo municipio;

e Acompanhar vistorias referentes as solicitagbes de maus tratos aos animais
domeésticos, quando necessario, elaborando pareceres e laudos;

e Coordenar e desenvolver agdes e atividades para incentivar a pratica da adocgao e
posse responsavel de animais de pequeno porte;

e Fiscalizar e/ou vistoriar estabelecimentos comerciais, veterinarios e congéneres,
bem como residéncias, visando o bem-estar animal e aplicacdo da legislacdo vigente
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sobre o comércio e maus-tratos contra animais;

e Participar na formulagao de politicas publicas, que visem o bem-estar animal.

ATUAGCAO NA AREA DE SEGURANGA MUNICIPAL

e Realizar a avaliagado clinica preventiva de animais do Canil Guarda Municipal de
Jundiai.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Medicina Veterinaria. Registro no 6érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, liderancga, planejamento, relacionamento interpessoal e visdo sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO™
CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/H
DESCRIGAO SUMARIA

e Dirigir veiculos leves, como: automoveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.
ATRIBUICOES
e Dirigir veiculos leves transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros em
trajetos dentro e fora do municipio, visando um transporte rapido, eficiente e seguro para
0S Mesmos;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢coes de limpeza e
higiene, providenciando a manutengao preventiva e corretiva, a fim zelar pelo patriménio
publico, estendendo a sua vida util;

e Entregar e retirar documentos, carregar e descarregar pequenos volumes, conforme
determinacdes dos solicitantes, registrando por meio de protocolo de retirada e entrega, a
fim de viabilizar a seguranga das remessas e maior agilidade dos servigos;

e  Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e
zelar pela documentacgao e conservacao do veiculo;

e Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo e providenciar o
seu abastecimento antes de sua utilizagao;

e Zelar pela seguranca dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o
local de destino, seguindo as regras de transito;

e Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua fungcao em horario
que atenda as necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitacdo da
chefia;

e Informar a chefia sobre a necessidade de manuteng¢ao dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condi¢cdes de seguranga na execugao de sua
atividade;

e Seguir todas as normas do Cddigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e
fielmente, visando zelar pela sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos entre
outros;

e Praticar a diregao defensiva, com muita atengao e responsabilidade, a fim de
prevenir os acidentes de transito;

e Atualizar-se sobre as condi¢des de transito e trafego no trajeto a ser percorrido,
incluindo o auxilio de navegadores eletrénicos, quando solicitado ou indicado, planejando
a viagem com antecedéncia, afim de poupar tempo e recursos publicos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

B! Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

¢ Veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso bruto total (PBT)
seja inferior ou igual a 3.500kg e/ou a lotagcdo ndo exceda a 8 lugares, excluindo o
motorista.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “B”, com anotagao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

* Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Normas e legislacoes de transito

e Direcao Defensiva

e NocOes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'*

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/l

DESCRI(}AO SUMARIA
e Dirigir veiculos pesados, como: 6nibus, 6nibus especiais, micro-6nibus, caminhdes,
carretas, chassis-plataforma, reboques ou semirreboques e suas combinacgdes;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUIGOES

e Dirigir veiculos pesados, como: 6nibus, énibus especiais, micro-6nibus, caminhoes,
carretas, chassis-plataforma, reboques ou semirreboques e suas combinacdes;
transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros, visando um
transporte eficiente e seguro para os mesmos;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e
higiene, providenciando a manutengao preventiva e corretiva, a fim zelar pelo patriménio
publico, estendendo a sua vida util;

e Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e
zelar pela documentacgao e conservacgao do veiculo;

e Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo e providenciar o
seu abastecimento antes de sua utilizagao;

e Zelar pela seguranca dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o
local de destino, seguindo as regras de transito;

¢ Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua fun¢gdo em horario
que atenda as necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitacdo da
chefia;

¢ Informar a chefia sobre a necessidade de manutencgéo dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servigo que comprometa as condigdes de seguranga na execug¢ao de sua
atividade;

e Seguir todas as normas do Cdédigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e
fielmente, visando zelar pela sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos entre
outros;

e Praticar a diregdo defensiva, com muita atengdo e responsabilidade, a fim de
prevenir os acidentes de transito;

e Atualizar-se sobre as condi¢des de transito e trafego no trajeto a ser percorrido,
incluindo o auxilio de navegadores eletrénicos, quando solicitado ou indicado, planejando
a viagem com antecedéncia, afim de poupar tempo e recursos publicos;

e Realizar e acompanhar o carregamento e descarregamento de cargas, em
conformidade com procedimentos preestabelecidos, a fim de preservar a integridade da
carga;

12 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 168/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 165)

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:

e Veiculos cujo peso bruto total (PBT) seja superior a 3.500 kg e/ou a lotagao exceda
a 8 lugares, excluindo o motorista.

¢ Somente em situagdoes de emergéncia ou eventualidades, podera dirigir os
veiculos autorizados para o cargo de Motorista de Veiculos Leves.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitagcdo “D” ou “E” com anotagao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
¢ Normas e legislacoes de transito

e Direcao Defensiva

e Nocoes béasicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle,
relacionamento e interpessoal.
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DESCRIGCAO DE CARGO™

CARGO: NUTRICIONISTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Prestar assisténcia nutricional a individuos ou grupos, estabelecendo cardapios que
atendam as necessidades dos assistidos acompanhando o andamento e evolugao da
terapia prescrita.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagédo especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

e Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagdo escolar,
estabelecendo a composicao dos cardapios, tendo em vista os parametros nutricionais
definidos;

e Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares;

¢ Planejar, elaborar, acompanhar e executar os processos de aquisicao de géneros
alimenticios a partir do cardapio estabelecido, dos equipamentos e utensilios, uniformes e
produtos de limpeza;

e Assistir o Conselho de Alimentagao Escolar - CAE no que diz respeito a execugao
técnica do Programa Nacional de Alimentac&o Escolar — PNAE;

e Supervisionar o preparo correto da alimentacdo e a manutencdo da seguranga
higiénica e sanitaria, através da elaboragdo de normas e diretrizes que atendem a
legislacao vigente;

e Promover a realizagdo periddica de treinamentos e reciclagens para o pessoal
encarregado do preparo da alimentagao escolar, com o objetivo de padronizar a forma de
trabalho, garantindo a qualidade do produto final;

¢ Promover a analise de valor nutritivo da alimentagao fornecida, a fim de garantir o
atendimento as determinacdes legais de oferta de nutrientes;

e (Coordenar e promover a inspegao da despensa da cozinha e de todo o material

'3 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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utilizado na preparacao de refeicbes, com o proposito de garantir o atendimento as
legislacdes vigentes;

e QOrientar e supervisionar o preparo, distribuicido € armazenamento das refeicbes e
lanches, a fim de garantir a integridade dos alimentos;

e Desenvolver palestras sobre alimentacao saudavel e qualidade de vida para alunos
e pais, visando conscientiza-los sobre a importancia da alimentagao saudavel no seu dia a
dia.

ATUACAO NA AREA SAUDE

e Planejar e executar acdes de educacdo alimentar e nutricional, bem como grupos
terapéuticos, de acordo com caracteristicas alimentares e nutricionais identificadas na
populagéo, voltada a prevengao, promogao, protecdo e agravos a saude, priorizando o
atendimento coletivo na Atencao Basica,;

e Propor, implantar e coordenar as atividades relacionadas a gestdo de politicas e
programas de alimentagao e nutri¢ao;

e Desenvolver agdes de alimentacao e nutricdo, conforme diretrizes das politicas e
programas institucionais publicas, normas e legislagao vigentes;

e Elaborar, revisar, adaptar e padronizar os procedimentos, processos e protocolos
relativos a area de alimentacido e nutricdo, em consonancia com as normas e diretrizes
nacionais;

e Promover a articulagdo para a implantacdo da politica Nacional de Alimentagao e
Nutricdo, politicas de Seguranga Alimentar e Nutricional (SAN) e de outras politicas a
alimentacédo e nutrigao;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

¢ Planejar e executar agdes de educacao alimentar e nutricional, bem como grupos
terapéuticos, de acordo com caracteristicas alimentares e nutricionais identificadas na
populacdo, voltada a prevencgao, promocao, prote¢cdo e agravos a saude, priorizando o
atendimento coletivo na Atencao Basica;

e Fortalecer e qualificar o cuidado nutricional com a equipe interdisciplinar no ambito
da Atengao Basica e Especializada;

¢ Planejar, coordenar e supervisionar as politicas, programas institucionais e outros;

e Identificar portadores de deficiéncias associadas a nutricdo, doengas cronicas nao

transmissiveis e outras patologias, para o atendimento nutricional adequado em
ambulatério ou domicilio;

e Elaborar o diagndstico nutricional e realizar prescricdo dietética e o receituario,
adequando a evolucao do paciente;

e Realizar orientagdo nutricional, de técnica dietética e de higiene, na alta dos
usuarios, estendendo aos cuidadores, familiares ou responsaveis;

e Avaliar exames laboratoriais complementares a avaliacdo nutricional, a prescricao
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dietética e a evolucao nutricional dos usuarios;

e Solicitar dietas especiais e insumos, para pacientes com necessidades alimentares
especiais, conforme protocolos preestabelecidos no municipio;

e Participar do planejamento e da supervisdo da implantacdo ou adequacdo de
instalacdes fisicas, equipamentos e utensilios do Servigo de Terapia Nutricional

e Estabelecer as especificagbes no descritivo de aquisicdo de insumos (férmulas,
material de consumo e de embalagem) no servigo de terapia Nutricional,

¢ Planejar, organizar e supervisionar a dispensagao das dietas enterais e insumos do
Servigo de Terapia Nutricional;

e Analisar e autorizar os processos de solicitagdo de dietas enterais prescritas,
conforme protocolos pré-estabelecidos no Servico de Terapia Nutricional, exercendo
papel de regulador;

e Apoiar tecnicamente o setor responsavel pelas compras de dietas enterais e
insumos da UGPS e o departamento juridico;

e Estabelecer e supervisionar a execugdo de protocolos técnicos do Servico de
Terapia Nutricional, obedecendo a legislagédo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA) especifica do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Nutricdo. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal,
trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO™*

CARGO: ODONTOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: SAD I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver atencdo em Saude Bucal, aplicando agbes preventivas individuais e
coletivas, diagnosticando os casos e realizando procedimentos clinicos, cirurgicos, de
urgéncia e eletivos.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS

e Zelar pela limpeza e conservacdo de materiais, equipamentos e do local de
trabalho;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragdo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual, a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Prescrever medicamentos e insumos que estejam em conformidade com a
RENAME - Relacdo Nacional de Medicamentos do Ministério da Saude, REMUME -
Relacdo Municipal de Medicamentos e de acordo os Protocolos Clinicas e Diretrizes
Terapéuticas ou com a relagéo especifica complementar estadual, distrital ou municipal de
medicamentos;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiologica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude,
através de agbdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspecgbes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

e Propor e desenvolver agdes de promocao e educagdao em saude e de prevencgao
das doengas bucais, por meio de capacitagdes para os profissionais e eventos voltados
aos usuarios, de forma a sensibilizar os individuos para o cuidado e prevencao das
doencas bucais;

e Propor, planejar e conduzir politicas de saude bucal, definindo instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo dos servigcos implantados, de forma a otimizar a utilizacao
de recursos para a manutencao e recuperagao da saude bucal dos municipes, prestando
contas a Secretaria de Saude do Estado de Sao Paulo e Ministério da Saude;
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e Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

ODONTOLOGO DA ATENGAO PRIMARIA EM SAUDE

e Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude e Conselho Federal de
Odontologia;

¢ Realizar diagnéstico, plano de tratamento, procedimentos clinicos e cirirgicos em
saude bucal, prescrevendo e aplicando especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo; utilizando de anestesias locais tronculares e sedacdo medicamentosa, quando
necessario, ou outros meios de analgesia que se constituirem eficazes para o tratamento,
desde que devidamente habilitado; e solicitando exames complementares, a fim de
reabilitar e manter a saude bucal do paciente;

e Assistir ao paciente em situacbes de emergéncia em consultério odontoldgico,
prescrevendo e aplicando medicacdes e técnicas indicadas para a preservacao da vida e
saude do paciente;

e Operar pacientes submetidos a qualquer meio de anestesia geral, executada por
profissional médico especialista e em ambiente hospitalar, respeitando as exigéncias
cautelares recomendadas para seu emprego e em ambiente hospitalar, que disponha das
indispensaveis condicdes comuns a ambientes cirdrgicos, a fim de preservar a saude
bucal de pacientes impossibilitados de serem submetidos a tratamentos clinicos
ambulatoriais por risco a sua vida ou deficiéncias fisicas e mentais;

e Proceder a pericia odontolegal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede
administrativa, a fim de esclarecer fatos solicitados em pecas processuais de direito;

¢ Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal
(ASB), seguindo as atribuicdes das categorias, a fim de evitar que estes extrapolem suas
fungdes especificas e orientar o exercicio de suas fungdes;

¢ Planejar, participar, e avaliar dados do levantamento epidemiolégico de Saude
Bucal do municipio, a fim de monitorar a condi¢do bucal da populacéo;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecdo, prevencao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Satde;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espacos, de acordo com o planejamento da equipe;

ODONTOLOGO DA ATENGAO ESPECIALIZADA

e Executar todas as atribuicbes gerais para o cargo de Odontélogo da Atencéo
Primaria;
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e Realizar diagnésticos, progndsticos e tratamentos relativos a sua especialidade,
dando pareceres e orientagdes especializadas quando couber;

e Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades de saude e orientar e supervisionar profissionais e estagiarios nos processos de
matriciamento para execugao de seus Servicos.

ODONTOLOGO DA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

e Atuar na Estratégia de Saude da Familia, conforme suas diretrizes, executando
todas as atribuicbes gerais de Odontdlogo da Atencdo Primaria, sendo desejavel
formacéao especifica na area de saude da familia.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior Completo em Odontologia. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao verbal, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO™*

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/L

DESCRICAO SUMARIA

e Preparar, operar e ajustar maquinas, tratores, retroescavadeira hidraulica e
pavimentadora, tipo vibro-acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de
atuacgao.

ATRIBUIGOES

e Preparar, operar € ajustar maquinas, tratores, verificando previamente as condi¢des
de uso dos equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de
combustivel, agua e 6leo, funcionamento do painel, o estado dos pneus, esteiras, parte
elétrica, parte hidraulica, parte mecanica, freios e demais condi¢gdes para a perfeita
utilizacédo do equipamento, a fim de certificar-se de suas condi¢gbes de funcionamento;

¢ Nivelar areas de langamento, aterrar, desmatando, destocando, limpando terrenos,
drenando rios e canais de extragao de areia ou cascalho;

e Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagao, remocgao e
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

e Operar maquina pavimentadora, tipo vibro-acabadora hidraulica, estendendo e
homogeneizando as camadas de asfalto;

e Operar maquina pa-carregadeira, trator de I|admina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgao civil;

e Alimentar maquina vibro-acabadora, abastecendo-a com os materiais necessarios,
controlando o andamento da operacéo, regulando o consumo do material e a temperatura
da mistura asféltica, para formar camadas com a espessura especificada, a fim de
prepara-la para misturar e aplicar o revestimento;

¢ Providenciar a manutengao preventiva e corretiva do equipamento, a fim zelar pelo
patriménio publico, estendendo a sua vida util;

e Manter o equipamento em perfeitas condi¢cdes de limpeza e higiene;

e Obedecer as regras de transito e normas de seguranga para execug¢ao dos
trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protegédo individual que lhe
forem fornecidos, a fim de garantir a propria protecao e a da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservacdo das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos, recolhendo-os apds a jornada de trabalho, conduzindo-os ao local designado
para a sua guarda;

e  Executar ordens de servico, emitir relatérios de trabalho e documentos de controle e
zelar pela documentagao do veiculo;

¢ Informar a chefia sobre a necessidade de manutencéo dos equipamentos que utiliza
e de qualquer servico que comprometa as condigbes de seguranca na execuc¢do de sua
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atividade;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio, CNH D ou E com anotacao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Direcao Defensiva

e Nogoes basicas de mecanica de veiculos

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, organizagao e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO™*

CARGO: OPERADOR DE SOM E ILUMINAGAO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

¢ Realizar montagem de instalacbes elétricas para som e iluminagdo, manusear
equipamentos refletores e mesas de som e luz, posicionar fonte de luz e executar roteiro
de montagem de equipamento e de operacéo.

ATRIBUIGOES

e |nstalar e operar equipamentos e sistemas elétricos e eletrdnicos de iluminagao e
de som, como amplificadores, equalizadores e equipamentos de mixagem, adaptando-os
as exigéncias do espetaculo ou apresentacao;

e Afinar e adaptar os refletores, conforme esquema prévio de iluminagao;
e Operar os controles da mesa de iluminagdo, unidades fixas e moveis;

e Operar equipamento cenotécnico, como mesa de luz cénica, canhdes e projetores
de luz, conforme a necessidade de cada espetaculo;

e Operar equipamento técnico cine-teatral, como projetores cinematograficos, de
slides, retroprojetores, episcépios, possibilitando a realizacdo das atividades
programadas;

e Projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminagao;

e Executar o roteiro de iluminagdo e verificar o funcionamento dos equipamentos
elétricos;

e Auxiliar sempre que necessario em montagens, produgdes ou em outros setores da
Unidade de Gestao;

e Realizar manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos sob  sua responsabilidade ou acompanhar as manutengdes
externas;

e Elaborar roteiros de iluminacdo e de som para espetaculos e apresentacoes
diversas;

e Auxiliar os grupos de apresentagdes, operando os equipamentos, com o objetivo de
deixar mais pratico e produtivo a apresentacao

e Montar e operar a aparelhagem de som que reproduz trilhas sonoras para
espetaculos e outros fins;

e Elaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ao vivo ou gravado, efeitos adequados
a necessidade e conforme especificacbes das equipes de producio ou criacao;

e Operar equipamentos audiovisuais elétricos, eletrénicos e digitais;

e  Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

13 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Zelar pelos equipamentos utilizados, sejam fixos ou moével de som e iluminagao,
garantindo o seu bom uso durante a execugéo da atividade, guardando-os, ao final, em
lugar seguro e controlado;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio com curso profissionalizante na area de atuacgao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, organizagao e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO"
CARGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA
e Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de equipamentos
eletrGnicos, fiscalizar e atender aos usuarios e colaboradores de campo, utilizando
equipamentos diversos.

ATRIBUIGOES

e Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrénicos, acionando as unidades operacionais sempre que necessario;

e Acompanhar as condigdes de fluidez e seguranga do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengdes semaféricas temporarias, quando necessario,
mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias tomadas;

e Acompanhar os sistemas de controle de trafego e transporte coletivo, no que se
referem a temporizacdo semaférica, imagens de TV, controle de frota, dentre outras,
sugerindo corregdes e ajustes necessarios na programacgao;

e Controlar e atender as equipes, utilizando telefone, equipamentos de radio e outros,
efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

e Acompanhar a solugdo das ocorréncias, acionando, quando necessario, 6rgaos
competentes e afins;

e Elaborar relatérios e estatisticas de atividades relacionadas ao Centro de Controle
de Operagbes, ocorréncias e atendimentos;

¢ Auxiliar no controle e operacionalizagédo dos terminais urbanos e rodoviario;

e Realizar pesquisas, tabulagdes e relatérios diversos relativos ao transito e
transporte;

e Elaborar levantamentos técnicos, a fim de fornecer subsidios para a realizagédo de
projetos dos sistemas de trafego e transporte;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacéo e ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

7 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

e R&dio de Comunicacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacido escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizacdo e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO™®

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OS I/A™®

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializagao, visando a
atencao, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em situagdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da
funcao protetiva da familia.

ATRIBUICOES

¢ Apoiar na orientacao, informacao, nos encaminhamentos e acessos aos servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio
de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

e Monitorar e aplicar atividades programadas a partir dos objetivos de projetos,
programas e servigos sociais, visando a reabilitagdo psicossocial, formacdo para
cidadania, protecédo e acolhimento;

e Desenvolver trabalhos com a comunidade junto as criangas, adolescentes, adultos
e idosos, a partir do planejamento e desenvolvimento de projetos;

e Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacoes;

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade, proporcionando experiéncias diferenciadas
para as familias atendidas;

e Acompanhar o desenvolvimento de atividades vinculadas ao servico de
atendimento, tais como: abrigo, alimentagédo e higiene e, nos programas educativos, as
atividades escolares e de iniciagao ao trabalho;

e Auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro, sensibilizando a
comunidade e fortalecendo-a para um agir coletivo;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

%% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
% Grau inicial alterado pela Lei n® 9.881, de 15 de fevereiro de 2023.
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacgao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa
/ pro- atividade, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO™

CARGO: PEDREIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

e Executar servicos de manutengao, construcao civil e de estruturas de alvenaria,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificagbes, utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, com o objetivo de construir, reformar ou reparar
prédios e obras similares.

ATRIBUICOES

e Executar servicos de manutencdo civil em prédios publicos, pragas, parques e
outros, reparando estruturas danificadas;

e Executar servigos de construcao de estruturas em alvenaria, da fundacdo aos
acabamentos;

e  Executar artefatos de concreto em pré-moldado;
e Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;
e Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remocéao de barro e detritos;

e Interpretar ordens de servigco, especificando e calculando os materiais a serem
utilizados na obra, selecionando as ferramentas e os equipamentos necessarios, assim
como 0s equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de
trabalho na obra;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré- atividade, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO™!

CARGO: PINTOR

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRICAO SUMARIA

e Executar servicos de pintura em prédios publicos, pragas e parques, revestindo
tetos, paredes e outras partes de edificagdes, preparando as superficies a revestir e
combinando materiais, a fim de conservar e decorar paredes e outras superficies
mediante aplicacao de tinta.

ATRIBUICOES

e Pintar superficies externas e internas de prédios publicos e outras obras civis;

e Pintar paredes, tetos, muros, vitrGs, pisos, armarios, prateleiras, maquinarios,
tubulacoes, ferragens e outros equipamentos;

e Misturar tintas para obtencao das cores desejadas e aplica-las com a utilizagdo de
pinceéis, brochas, rolos ou revolver de pintura;

e Realizar a pintura de placas, faixas de seguranca e de sinalizagao de transito;

e Fazer retoques de paredes, tetos e molduras, utilizando gesso ou massa corrida;
e Lixar e raspar superficies, preparando-as para receber revestimento;

e Lixar e envernizar portas de madeira, para servicos de acabamento;

e Atender as ordens de servico, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessarios, assim como o0s
equipamentos de seguranga, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho na
obra;

e Controlar a utilizagdo dos materiais, comunicando sobre a necessidade de sua
reposicao;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizado, afim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 187/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 184)

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PDM I/A

DESCRICAO SUMARIA

¢ Representar o Municipio, em qualquer juizo, instancia ou tribunal e assistir aos
o6rgaos da Administragdo Direta, com a finalidade de defender o interesse publico e a
municipalidade, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas
legais.

ATRIBUICOES

e Assessorar a Administracdo Publica Municipal na negociacdo de contratos,
convénios e acordos;

e Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

e Examinar, redigir ou orientar a redacao de projetos e anteprojetos de lei e outros
atos normativos de interesse da Administracao Publica Municipal,

e Examinar documentos destinados a instru¢ao de processos, ajuizando sobre sua
validade e determinando ou n&o sua juntada, para documentar de modo preciso o0s
referidos processos;

e Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Administragdo Publica Municipal
Direta;

e Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgaos externos ligados ao
Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico ou Tribunais de Contas;

e Interpretar normas legais e administrativas;

e Opinar nos processos em grau de recurso, submetendo-os a apreciagao do Prefeito
ou chefia;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacgao a legislagdo vigente, apuragéo de informagdes e instrugao de defesa ou
acusacao;

e Atuar em processos administrativos disciplinares no interesse da Administracédo
Municipal, procedendo a sua orientacao;

e Preparar informacdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo
de mandados de segurancga e “Habeas Corpus”;

e Prestar assessoramento e consultoria juridica;

e Prestar assisténcia aos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal Direta em
assuntos de natureza juridica;

¢ Redigir e apreciar documentos juridicos;

e Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriacédo e de
doacgao de imdveis ao Municipio;
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e Promover a execugao da divida ativa da Administragao Publica Municipal Direta;
¢ Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

e Comparecer em agdes, propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas
cautelares, em defesa dos interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus
de jurisdicdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisao final transitada em
julgado;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Direito. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negocia¢do, organizagéo e controle e planejamento.
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DESCRIGCAO DE CARGO'

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Ministrar aulas na Educacgao Infantil (Primeira etapa da Educagéo Basica: Creche e
Pré-Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano) e Educacdo de Jovens e Adultos
(Ensino Fundamental — 12 segmento).

ATRIBUIGOES

e Ministrar aulas de Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias, Campos de
Experiéncias e outras Areas do conhecimento, para alunos dos segmentos da Educagao
Basica;

e Participar da elaboragao do Plano Pedagdgico da unidade/ Plano de curso;

e Elaborar e executar, apoiado no Plano de Curso, o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de classe;

e Preparar material didatico, relacionado ao seu plano de aula (projetos, sequéncias,
atividades, jogos e afins);

e Adotar as praticas avaliativas frente aos conteudos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagogico da
Unidade;

e Organizar seu tempo didatico (rotina mensal), a fim de garantir o desenvolvimento
de seu plano;

e Executar e manter atualizados os registros relativos as suas atividades e fornecer
informacdes, conforme as normas estabelecidas;

e Proporcionar atividades que estimulem e promovam desenvolvimento das
capacidades de ordem cognitiva, fisica, afetiva, de relagcao interpessoal e de insergao
social, ética e estética, tendo em vista uma formacao ampla;

e Organizar atividades civicas e culturais para os alunos, promovendo
comemoracoes, visitas pedagoégicas e outras necessarias ao perfeito conhecimento dos
acontecimentos histérico-sociais no Pais e no Municipio;

e Organizar o espaco de sala de aula, visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

e Responsabilizar-se pela manutencio e conservacdo de equipamentos e ambientes
de uso coletivo;

e Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

e Atender aos pais e a comunidade com presteza, seja mediante a realizagdo de
reunides de pais informando-os e orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo
dados de interesse para o processo educativo ou atendimento individual indicando os
caminhos mais adequados para a solugdo quanto as duvidas dos pais;
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e Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com deficiéncia, orientando,
protegendo e cuidando para que ela permaneca ou transite com seguranga nos diferentes
espacos;

e Cooperar no processo de integracao e insergcdo da crianga com deficiéncia no
ambiente escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou
discriminagao que venha afeta-la;

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

e Comunicar a equipe gestora sobre ocorréncias que prejudiquem ou promovam o
bem-estar e a organizagdo do ambiente escolar;

e Cumprir e respeitar as orientagcoes e normas de seguranga do trabalho na execucgao
de suas atividades;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Licenciatura plena em Pedagogia ou Normal Superior.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no
resultado, iniciativa / pro-atividade, organizagdo e controle, planejamento, e
relacionamento interpessoal.
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DESCRIGCAO DE CARGO™

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PEB I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Ministrar aulas na Educacgao Infantil (Primeira etapa da Educagéo Basica: Creche e
Pré-Escola), Ensino Fundamental (do 1° ao 5° ano), na Educagao de Jovens e Adultos, na
Educacgao Especial e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural e Profissional, de acordo
com sua licenciatura.

ATRIBUICOES

e Participar da elaboragao do Plano Pedagdgico da unidade / Plano de curso;

e Elaborar e executar, apoiado no Plano de Curso, o seu Plano de Ensino, de acordo
com a sua licenciatura;

e Preparar material didatico, relacionado ao seu plano de aula (projetos, sequéncias,
atividades, jogos e afins), de acordo com a sua licenciatura;

e Adotar as praticas avaliativas frente aos conteudos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto Pedagdgico da
Unidade;

e Organizar seu tempo didatico (rotina mensal), a fim de garantir o desenvolvimento
de seu plano;

e Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer
informacdes conforme as normas estabelecidas;

e Proporcionar atividades que estimulem e promovam desenvolvimento das
capacidades de ordem cognitiva, fisica, afetiva, de relagédo interpessoal e de insergao
social, ética e estética, tendo em vista uma formagao ampla;

e Organizar atividades civicas e culturais para os alunos, promovendo
comemoragoes, visitas pedagdgicas e outras necessarias ao perfeito conhecimento dos
acontecimentos histérico-sociais no Pais e no Municipio;

e Organizar o espaco de sala de aula, visando favorecer o desenvolvimento das
atividades;

e Responsabilizar-se pela manutencéo e conservacdo de equipamentos e ambientes
de uso coletivo;

e Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos;

e Atender aos pais e a comunidade com presteza, seja mediante a realizagdo de
reunides de pais informando-os e orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo
dados de interesse para o processo educativo ou atendimento individual indicando os
caminhos mais adequados para a solugao quanto as duvidas dos pais;

e Colaborar com o processo de inclusdo da crianga com deficiéncia, orientando,
protegendo e cuidando para que ela permaneca ou transite com seguranga nos diferentes
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espacos,;

e Cooperar no processo de integracao e insercdo da crianga com deficiéncia no
ambiente escolar, comprometendo-se, a fim de evitar qualquer preconceito ou
discriminagao que venha afeta-la;

e (Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar na solucdo de problemas e
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

e Cumprir e respeitar as orientagcdes e normas de seguranga do trabalho na execugéo
de suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo com habilitagdo especifica em nivel superior correspondente a licenciatura
plena, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional.

Registro no érgao de classe para licenciatura em Educacao Fisica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdao e Normas Técnicas da area de atuacgao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicac¢ao verbal, cumprimento de prazos, foco no
resultado, iniciativa / pro-atividade, organizacdo e controle, planejamento,
relacionamento interpessoal.
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DESCRIGCAO DE CARGO"*

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Atuar no planejamento, diagndstico, prevencédo e tratamento, nas diferentes
modalidades de intervencgéao psicoldgica, colaborando para a compreensao dos processos
intrapsiquicos e interpessoais em todas as atividades do campo da Psicologia.

ATRIBUIGOES

ATIVIDADES GERAIS

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espagos de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos
publicos, conforme legislagao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

ATUACAO NA AREA DA SAUDE

e Atuar nos diferentes contextos do cuidado em saude, realizando intervencbes de
carater individual, grupal, institucional e social, por meio de praticas e técnicas
reconhecidamente fundamentadas na ciéncia psicoldgica, na ética e na legislacao
profissional;

e Prestar atendimento psicolégico, a partir de técnicas e orientagbes tedricas
reconhecidas pela ciéncia psicologica, em diferentes modalidades, tais como: psicoterapia
individual, psicoterapia de grupo, psicoterapia de casal, psicoterapia familiar, terapia
psicomotora, psicodiagnéstico, orientagao de pais, entre outras;

e Atuar em equipe multiprofissional, contribuindo na identificacdo, compreensao e
intervencao sobre os fatores psicossociais que incidem nos processos de adoecimento do
individuo, participando ativamente da construgdo e acompanhamento dos projetos
terapéuticos;

e Realizar, no contexto do trabalho em equipe multiprofissional, acbes do campo da
atencao psicossocial, contribuindo com o processo de cuidado dos individuos em
acompanhamento, tais como: oficinas terapéuticas, oficinas de geragao de trabalho e
renda, acompanhamento terapéutico, Praticas Integrativas e Complementares em Saude
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(PICS), visitas domiciliares, atividades no espaco de convivéncia dos servigos, atividades
de promogao de acesso a Educacao, Esporte, Cultura e Lazer, atividades de promocéao da
autonomia e contratualidade, entre outras;

e Desenvolver agdes de promocdo e prevengdo em saude, nos territorios,
considerando o impacto dos determinantes sociais nos processos de adoecimento
psiquico e contribuindo para a eliminacdo das diferentes formas de discriminagao e
violéncia;

e Atuar, junto a equipe multiprofissional, na atengdo as situagdes de crise psiquica,
participando do acolhimento, avaliacdo de risco e identificagcdo das necessidades de
cuidado em saude, de forma a prover atendimento qualificado em tempo oportuno;

¢ Planejar, elaborar e executar agdes de carater intersetorial, visando a reabilitacdo
psicossocial dos usuarios, através, inclusive, da participacdo em reunides de rede;

e Elaborar relatérios e outros documentos psicolégicos, ou em equipe
multiprofissional, visando produzir informagédo técnica e eticamente qualificadas, de
acordo com a legislagao profissional vigente;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecédo, prevencgao,
recuperacdo e reabilitacdo da Saude conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico
de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragcédo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Prescrever e indicar terapias e tratamentos que estejam em conformidade com os
procedimentos da tabela de procedimentos do Ministério da Saude;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolédgica, saude do trabalhador e na Rede Atencédo a Saude
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacéo,
fiscalizacao, vistorias e inspecgdes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude.

ATUAGAO NA AREA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

e Prestar assisténcia psicolégica de orientagdo, aconselhamento e apoio,
colaborando para a compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando o
enfoque preventivo ou interventivo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;

e Atuar em planejamento, diagnodstico, acompanhamento psicolégico e intervencgéo
individual, familiar, grupal e comunitaria, nas diversas faixas etarias, nas unidades da
Assisténcia Social;

e Desenvolver e aprimorar o trabalho em rede intersetorial, realizando atividades
interdisciplinares com os individuos e familias, a fim de garantir uma agdo mais efetiva
junto a populacéo;
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e Participar da elaboragao, implementacdo e acompanhamento das politicas publicas
de Assisténcia Social;

e Participar na elaboracido de cadastros e relatérios qualitativos e quantitativos sobre
a populacao atendida e os atendimentos realizados.

ATUAGAO NA AREA GESTAO DE PESSOAS

e Atuar em atividades relacionadas a anadlise e desenvolvimento organizacional,
desenvolvimento de equipes, consultoria organizacional, acompanhamento e
desenvolvimento de pessoal, estudo e planejamento de condigdes de trabalho, estudo e
intervencgao dirigidos a saude do trabalhador;

e Participar de programas e/ou atividades na area da saude e seguranca de trabalho,
subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais, para proporcionar melhores condicbes
ao trabalhador;

e Planejar e desenvolver a¢des destinadas a equacionar as relagdes de trabalho, o
sentido de maior produtividade e da realizagdo pessoal dos individuos e grupos,
estimulando a criatividade, para buscar melhor qualidade de vida no trabalho;

e Participar do processo de desligamento de servidores, em processos de
exoneragao e na preparacao para aposentadorias, a fim de colaborar com os individuos
na elaborag&o de novos projetos de vida;

e Participar da elaboracdo, implementacdo e acompanhamento das politicas de
gestdo de pessoas;

e Elaborar programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial e
considerando os aspectos motivacionais relacionados ao trabalho;

e Atuar na relagao capital/trabalho no sentido de equacionar e dar encaminhamento a
conflitos organizacionais;

e Utilizar métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como entrevistas,
testes, provas, dindmicas de grupo, etc. para subsidiar as decisdes na area de gestao de
pessoas;

e Participar da definicdo do cronograma anual de treinamento, promover o
levantamento de necessidades de treinamento, planejamento estratégico, estruturacéao,
execugao e mensuragao de resultados;

e Participar no planejamento, organizagdo e realizacdo da integracdao de novos
colaboradores.

ATUAGAO NA AREA DE EDUCAGAO

e Realizar avaliagdo psicologica a partir das necessidades especificas identificadas
no processo educativo e orientar nos casos de dificuldades nos processos de
escolarizagao;

e Elaborar relatérios e outros documentos, da area de atuagcdo, visando produzir
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informacao técnica e eticamente qualificadas, de acordo com a legislagdo profissional
vigente;

e Contribuir com o processo de inclusdo e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusdo escolar;
e Participar da elaboracédo, implementagcdo e acompanhamento das politicas publicas;

e Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais na promog¢ao de agdes
que auxiliem na integracao familia, aluno e escola;

e Participar em conjunto com as equipes multiprofissionais elaborando projetos
pedagdgicos, planos e estratégias para serem desenvolvidos no ambiente escolar;

e Promover atividades formativas destinadas a comunidade escolar sobre temas
relevantes da sua area de atuacgao;

e Fortalecer e articular parcerias com as equipes da assisténcia social, unidades de
saude, dentre outras institui¢gdes, viabilizando um acompanhamento integral aos alunos e
familiares.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Superior completo em Psicologia. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

¢ Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagcao escrita, comunicacdo verbal, iniciativa / pro-atividade,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe e
visao sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO"®

CARGO: REPORTER FOTOGRAFICO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC-30 I/C

DESCRICAO SUMARIA

¢ |Instalar, ajustar e regular a sua camara fotografica, coletar informacdes e dados
sobre os acontecimentos a serem fotografados, com o objetivo de transmitir uma
informacao concisa através da imagem fotografada.

ATRIBUICOES

e Pesquisar os acontecimentos a serem fotografados, a fim de coletar informagdes e
dados relevantes;

e Ajustar a camara fotografica, regulando sua objetiva, obturador e demais dispositivos, a
fim de obter fotografias de qualidade;

e Organizar e manter o arquivo fotografico da Prefeitura, a fim de torna-las acessiveis em
pesquisas futuras;

* Realizar coberturas fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura, visando
a sua utilizagao em conteudos jornalisticos;

* Manusear e operar o drone, utilizado na captagdo de imagens e videos, para
elaboracgao de conteudo jornalistico;

e Tratar as imagens e os videos produzidos, utilizando os programas especificos, a fim de
utiliza-los na divulgag¢ao dos conteudos jornalisticos;

e Zelar pela conservagado dos equipamentos e materiais de trabalho, a fim de estender a
sua vida util;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio com curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Atendimento ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencao, comunicagao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.

14¢ Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 198/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 195)

DESCRIGAO DE CARGO"™

CARGO: SERRALHEIRO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal,
executar servicos de corte e solda, desenvolvendo produtos e solugdes, visando fabricar
ou reparar estruturas metalicas, esquadrias e outros recipientes de chapas de aco.

ATRIBUIGOES

e  Executar servigos de serralheria em estruturas metalicas, esquadrias, tubulagées e
outros recipientes de chapas de aco, utilizando-se de equipamentos como furadeiras,
serras industriais, lixadeiras, magaricos e outros préprios da atividade;

e Executar, eventualmente, o preparo e a montagem de materiais artesanais,
atendendo as necessidades de eventos especiais;

e Executar servigcos de corte e solda, utilizando-se de equipamentos e maquinas
elétricas;

e Efetuar reparos em tubulagdes de qualquer espécie;

e Atender as ordens de servico, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessarios, assim como o0s
equipamentos de seguranca, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho na
obra;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protegao e a da equipe de trabalho;

e Informando a chefia sobre necessidade de manutencdo dos equipamentos que
utiliza e de qualquer situacdo que comprometa as condigbes de segurangca na execugao
de sua atividade;

e Zelar pela conservagdao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

" Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 199/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 196)

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / proé-
atividade, organizacgao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 200/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 197)

DESCRIGCAO DE CARGO"®
CARGO: SOCIOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Coordenar programas permanentes de pesquisa, analise, diagnostico e
planejamento relativo as acdes de assisténcia e promogao social publica do municipio,
atuando diretamente nos projetos e programas junto as comunidades.

ATRIBUI(;()ES
e Planejar e realizar estudos e pesquisas de cunho social, econédmico, politico e
cultural, a fim de fornecer subsidios para a realizagdo de diagndsticos, analises,
acompanhamento e implantagédo de programas especificos;

e Atuar em equipe multiprofissional nos projetos comunitarios geradores de renda,
dentro do municipio;

e Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados,
como da crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, entre outros;

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos
sociais publicos e privados, inclusive os comunitarios, do municipio e regido, documentar
e gerar relatérios;

e Realizar estudos sistematicos sobre a dindmica do atendimento nos servicos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairro/regido, e conhecer, também, as condi¢gbes socioecondmicas da populagao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestéo.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMA(;AO:
Superior completo em Sociologia. Registro no DRT. (Documento De Registro Técnico)
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e |egislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, organizacédo e
controle, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos, trabalho em equipe, visao
estratégica, visao sistémica.

DESCRIGAO DE CARGO'®

CARGO: SOLDADOR

¥ Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
14 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 201/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 198)

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR ESP I/A

DESCRICAO SUMARIA

e Unir e cortar pecas de ligas metalicas, utilizando processos de soldagem e corte.

ATRIBUICOES

e Unir e cortar pecgas de liga metalicas, utilizando processos de soldagem e corte tais
como Eletrodo Revestido, MIG (Metal Inert Gas), TIG (Tungsten Inert Gas) e Oxigas;

e Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a
serem soldadas;

¢ Realizar servigos de soldagem para recuperagcao de cagambas, pas carregadeiras,
bracos mecanicos, pentes de maquinas e ftratores, atendendo as necessidades do
servico, com o objetivo de efetuar manutengdes nos demais itens solicitados;

e Ultilizar equipamentos como lixadeiras, magaricos e serra policorte;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Atender as ordens de servico, separando os materiais a serem utilizados na obra,
selecionando as ferramentas e o0s equipamentos necessarios, assim como o0s
equipamentos de seguranca, com o objetivo de organizar e preparar o local de trabalho na
obra;

e Controlar a utilizagdo dos materiais, comunicando sobre a necessidade de sua
reposicao;

e Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e Realizar atividades de soldagem em locais externos utilizando ferramentas e
materiais necessarios, com o objetivo de reparar e/ou criar estruturas que serao utilizadas
no dia a dia;

e Informar a chefia sobre a necessidade manutencado dos equipamentos que utiliza e
de qualquer situagdo que compromete as condi¢gbes de seguranga na execugao da sua
atividade;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com curso de Soldador.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:




LEI 7827/2012
Fls. 202/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 199)

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, organizacdo e controle, planejamento e visao
estratégica.




LEI 7827/2012
Fls. 203/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 200)

DESCRIGAO DE CARGO™®

CARGO: SUBINSPETOR

GRUPO / NiVEL SALARIAL: GMS I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Exercer a funcdo de supervisdao dos Guardas Municipais, fiscalizando, orientando,
apoiando e executando a vigilancia das instalagées, bens e servigcos publicos municipais,
bem como colaborar no patrulhamento e atendimento de ocorréncias, visando a
preservacao da ordem publica, da paz social e da seguranga publica.

ATRIBUICOES

e  Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal;

e Acompanhar o cumprimento das escalas de servicos, o desempenho dos
subordinados e a eficiéncia na consecucao dos trabalhos;

e Fiscalizar o uso adequado do armamento, viaturas, uniformes e equipamentos da
Guarda Municipal;

e Supervisionar e orientar os servigos dos Guardas Municipais no setor que Ihe for
destinado, conhecendo as demandas e transmitindo-as seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

e Comandar o efetivo disponivel quando em operagdes proprias ou de apoio a outros
orgaos;

e Relatar e registrar suas atividades e os incidentes verificados durante o servico, e
as providéncias tomadas;

e Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;

e Zelar pela disciplina e relacionamento interpessoal entre os integrantes da Guarda
Municipal;

e Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;

¢ Manter bom relacionamento entre os 6rgaos federais, estaduais e municipais afim
de haja cooperagao nas agdes integradas com os 6rgaos de seguranga publica;

e Auxiliar os Inspetores da Guarda Municipal;

e Conduzir veiculos da Guarda Municipal, excepcionalmente ou em situacbes de
emergéncia;

e Supervisionar, e auxiliar, quando necessario, nas atividades de videomonitoramento
e radio operacéo;

e Cumprir e respeitar as orientagdes e normas de seguranga do trabalho na execugéo
de suas atividades;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gest&o.

%0 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 204/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 201)

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

05 (cinco) anos no cargo de Guarda Municipal no Municipio de Jundiai. Habilitagao B.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

e Estdgio anual de qualificagao profissional

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade,
lideranca, organizacdo e controle, relacionamento interpessoal, solu¢cao de conflitos e
trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 205/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 202)

DESCRICAO DE CARGO™'

CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, executar e monitorar etapas de trabalhos agricolas, auxiliando na
implantagao e gerenciamento de sistemas de controle de qualidade.

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de carater técnico relativas a programacao, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de preparagao do solo, plantio,
colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e a outras pragas,
para auxiliar no desenvolvimento da produgéo agricola;

e Analisar e verificar possiveis pontos que devem ser melhorados na produgio
agricola, aplicando solugdes pontuais, com o objetivo de revigorar o solo e aumentar o
desempenho da produtividade;

e Zelar pela conservagéao, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas, insumos e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio mais Técnico na area. Registro no érgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e |egislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagcdo escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos,
flexibilidade, foco no resultado, organizagcdo e controle, produtividade e solugdo de
conflitos.

I Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 206/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 203)

DESCRIGAO DE CARGO'*
CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Desempenhar agbes e procedimentos técnicos de enfermagem em todos os
equipamentos de saude do municipio, atuando nas unidades basicas,
urgéncia/emergéncia, cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia e
outras areas, de acordo com as normas de biosseguranga, realizando todas as
orientacbes necessarias.

ATRIBUICOES

e Executar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em diferentes estados
fisicos, bem como em paciente da creche do idoso;

e Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e
sintomas;

e Acompanhar, deslocar, remover e transportar o paciente durante todos os
procedimentos de assisténcia;

e Auxiliar no planejamento, programacao e orientagéo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevencado e controle de doencas e vigilancia epidemioldgica, no
controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da
saude;

e Auxiliar na prevencédo e controle das doencas transmissiveis em programas de
vigilancia epidemioldgica, na prevengao e controle sistematico da infecgao hospitalar e de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude e da
creche do idoso;

¢ Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de
acidentes e doencas profissionais;

¢ Realizar anotagbes em prontuario, conforme critérios estabelecidos pelo COREN,
arquivar e guardar prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

e Zelar pela conservagdo, limpeza, preparagao esterilizagdo e guarda dos
equipamentos e materiais utilizados, sob sua responsabilidade;

¢ Realizar procedimentos de Protocolo Avangado de Vida;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocao, protecdo, prevencao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

¢ Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado,
no domicilio e ou nos demais espacos, de acordo com o planejamento da equipe;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

132 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 207/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 204)

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragcédo ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual, a fim de garantir a prépria
protecao, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atengédo a Saude,
através de agbdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspecbes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, Comunicagao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de
prazos, Iniciativa / Pro-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal,
Trabalho em equipe.




LEI 7827/2012
Fls. 208/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 205)

DESCRIGCAO DE CARGO'™®

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Executar atividades em laboratério de analises clinicas, realizando a coleta, analise
e registro de materiais e substancias.

ATRIBUICOES

e Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a anatomia patoldgica, dosagem bacteriolégica, bacterioscopica e
quimica, para possibilitar a leitura microscopica e o diagndstico laboratorial;

e Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagao e
leitura de lamina, para possibilitar diagndstico, tratamento ou prevencéo de doengas;

e [Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnostico médico;

e Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura;

e Anotar no laudo o resultado e o diagndstico obtidos através da leitura das laminas,
para posterior digitacdo e arquivamento em ordem numérica;

e Supervisionar o armazenamento, em temperatura adequada, dos materiais, meios
de cultura e kits usados no laboratério, providenciando o seu correto acondicionamento,
quando forem transportados;

e Supervisionar o controle diario da temperatura do ambiente e dos equipamentos;

e Supervisionar e atuar junto a equipe no controle de estoque de insumos
laboratoriais, informando a chefia sobre a validade e quantidade disponiveis;

e Realizar cadastros necessarios e faturamentos de exames nos sistemas
laboratoriais especificos;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integrac&do ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugcdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio com Técnico em Analises Clinicas ou outros tipicos da area. Registro no érgéo
de classe.

'3 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de
prazos, Iniciativa / Pro-atividade, Organizagédo e Controle, Relacionamento interpessoal,
Trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO"™*

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Elaborar e implementar politicas de saude e seguranga no trabalho, propondo
melhorias para o controle de doencas e acidentes, através da adocao de medidas de
prevengao.

ATRIBUIGOES

e Realizar inspegbes de seguranga, verificando o uso de EPI — Equipamento de
Protecao Individual, pelos servidores e das condicdes do ambiente de trabalho, a fim de
promover a seguranga no ambiente de trabalho;

e Analisar, selecionar e testar novos EPIs — Equipamentos de Protecéo Individual e
EPCs — Equipamentos de Protecdo Coletivo, realizando testes junto as areas, verificando
se 0 mesmo atende as especificagdes das normas correspondentes, visando a reducgao
de acidentes no trabalho;

e Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPIs — Equipamentos de
Protecao Individual, através de sistema informatizado;

e Analisar e verificar a validade dos CAs — Certificados de Aprovacao dos EPIs;

e Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparar toda a documentacdo
necessaria;

e Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, quando necessario;

¢ Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como: AVCB (vistoria
do Corpo de Bombeiros), licenga para produtos quimicos controlados, calibracdo de
instrumentos, laudos diversos;

e Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doengas ocupacionais,
insalubridade e periculosidade;

e Analisar fichas de incidente e condicdo de risco abertas pelas areas, propondo
medidas corretivas e preventivas;

¢ Revisar e atualizar os programas legais exigidos nas Normas Regulamentadoras;

e Realizar avaliagcbes ambientais, através da utilizacdo de aparelhos especificos,
visando analisar os controles e as condicbes ambientais de trabalho, aferindo anualmente
0S MesMos;

e  Preencher documentos da area, tais como Declaragdes para Aposentadoria, PPP —
Perfil Profissiografico Previdenciario;

e |nspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, controlando recargas de
extintores, realizando testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

e Dar apoio a CIPA — Comisséao Interna de Prevencgao de Acidentes, participando de
reunides, realizando apresentagdes e treinamentos;

13 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/19103_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 211/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 208)

e Realizar a SIPAT — Semana Interna de Preveng¢do de Acidentes do Trabalho,
definindo as atividades a serem realizadas, elaborando cronograma de palestras,
organizando a divulgacao;

e Acompanhar avaliagbes ambientais de produtos quimicos, quando realizado por
empresas prestadoras de servigos;

e Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a
conscientizag&o na prevencao de acidentes;

e Participar da adequacado do posto de trabalho para pessoas com deficiéncia em
conjunto com a Medicina do Trabalho, visando uma melhor adaptagao dos servidores em
seu local de trabalho;

e Ministrar treinamentos para os Brigadistas de Incéndio e acompanhar treinamento
anual externo;

e Realizar a integracdo de empresas terceirizadas, apresentando as normas de
seguranca e informando os riscos inerentes as atividades a serem exercidas, bem como
acompanhar os trabalhos de campo;

e Realizar a integragdo de novos colaboradores, apresentando as normas de
seguranga e 0s programas da organizagao;

e Desenvolver acdes de vigilancia de baixa, média e alta competividade na area de
saude do trabalhador, através de acbes educativas, monitoramento e analise de
indicadores; investigagao, fiscalizacdo, vistorias e inspegoes, visando o cumprimento das
diretrizes da area de atuacéo;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragdo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes, nas atividades realizadas nos servicos
publicos, conforme legislacao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

- Ensino Médio com Técnico de Seguranga do Trabalho e comprovagao do registro na carteira.

- Habilitagcdo A e B

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO™*

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre
producao agropecuaria, comercializagao e procedimentos de biosseguridade.

ATRIBUICOES

e Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica, condigcbes
edafoclimaticas (relativas ao clima e ao solo) e infraestrutura;

¢ Promover organizagéo, extensao e capacitagao rural,
¢ Desenvolver tecnologias adaptadas a produgao agropecuaria;

e Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéao, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agropecuarios;

e Executar atividades de suporte técnico associadas a implementacao e execugao de
projetos, programas e politicas publicas na atividade agropecuaria;

e Prestar suporte técnico necessario a contratagao e gestao de servigos de terceiros;

e Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

e Desenvolver solugbes técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de
impacto ambiental;

e Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protegao e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio mais curso Técnico na area. Registro no 6rgao de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

133 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal
e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'**
CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRI(}AO SUMARIA
e Executar a realizacdo de coleta de dados necessarias a elaboragdo dos projetos
preparando orgamentos de materiais, mao de obra e programas de trabalho para a obra,
bem como promover a fiscalizacdo de proprios municipais.
ATRIBUI(;()ES

e Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios
para avaliacdo das obras da municipalidade;

e Executar e orientar a realizagao de coleta de dados e registro de observagdes
necessarias a elaboragao dos projetos;

e Elaborar orgamentos de materiais, mado de obra e programas de trabalho para a
obra;

e Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

e Supervisionar a execuc¢ao da obra, dar orientacio técnica de utilizacao e regulagem
de maquinas e equipamentos;

e Controlar a aplicacao dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo
real da obra;

e Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

e Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;
e Dar orientacao técnica profissional aos municipes;

e Executar e orientar a elaboragao de projetos populares;

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

e Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno
para decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

e Realizar e orientar a execucao de levantamentos da area demarcada, posicionando
e manejando teodolitos, estacdo total, GNSS (GPS), niveis, trenas, balizas e outros
aparelhos de medicdo, para fornecer dados necessarios a construgdo de obras, e
fiscalizagcao de préprios municipais (areas publicas);

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

e Executar e orientar a elaboracdo dos esbocgos, plantas e relatérios técnicos de
pracas, parques, centros de lazer e outros, indicando pontos e convengdes para estruturar
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e funcionalizar a cidade;

e Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagcdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execuc¢ao dos trabalhos;

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

e Executar e orientar a realizacido de levantamentos de ruas, terrenos, tubulacdes de
agua pluvial, esgotos e projetos de construgao;

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

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

e Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de acordo
com as normas estabelecidas;

e Efetuar demarcacao de alinhamentos em iméveis publicos;

e Emitir certiddo de anuéncia e reconhecimento de divisas de areas publicas,
inexisténcia de desapropriacdo e remanescentes de desapropriagcao;

e Fazer conferéncia, controle, manutengdo e implantagdo dos marcos de
georreferenciamento da rede geodésica municipal,

e Produzir e manter os dados gerados pela divisdao de forma georreferenciada,
disponibilizando as informagdes ao poder publico e cidadaos;

e Elaborar pegas graficas em software especifico, projetos de sinalizagao viaria,
projetos geométricos, diretrizes viarias voltadas ao transito e transporte local,

e Realizar vistoria nos imoveis, conferindo projeto de obra ou medicdo das
edificagdes no local, identificando as edificagdes existentes e sua representagao grafica
(croqui) com apuragao da area construida;

e Definir o tipo de utilizagdo (residencial, comercial, industrial, servico) e padrao da
construgao dos iméveis com base em legislagdo especifica (Planta de Valores), visando a
atualizacdo das informacdes do Cadastro Imobiliario, necessarios para composicdo do
valor venal do imdvel, o qual é utilizado como base de calculo do valor do Imposto Predial
Territorial Urbano — IPTU, da Taxa de Coleta de Lixo e do Imposto Sobre o Servigo — ISS
da construgado, garantindo o cumprimento da legislagao vigente.

e Realizar auditoria dos processos administrativos de obra, remanejamento de area
territorial, analisar pedidos de impugnagédo de langamento e providenciar abertura de
processo de oficio, analisando o histérico dos projetos, laudos e titulos de propriedade
existentes no processo, conjuntamente com imagens histéricas de satélite, ortofotos e
mapeamento movel, a fim de subsidiar parecer técnico, apresentando as alteragdes
necessarias para o cadastro imobiliario, com a finalidade de revisdao de langamentos,
garantindo o cumprimento da legislagao vigente;
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e Orientar e esclarecer duvidas do sujeito passivo, quanto as leis tributarias
municipais, dispondo dos diversos meios de comunicagao disponibilizados pelo Municipio;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Avaliar o atendimento das exigéncias estabelecidas no Plano Diretor;
e Avaliar o cumprimento das exigéncias de regularidade da area utilizada;

e Executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com Técnico em Agrimensura, ou Edificagdes, ou Topografia, ou Estradas, ou
outros tipicos da area. Registro no érgéo de classe. Habilitagéo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e Auto CAD
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da area de atuagao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'™’

CARGO: TECNICO EM LOGISTICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

¢ Realizar o planejamento, execucdo e controle das operagbes dos processos
logisticos (transporte, distribuicdo e armazenamento), atendendo o abastecimento,
producao e distribuicido de bens e servigos, em conformidade com as normas de saude,
higiene, meio ambiente, seguranga e legislagao vigente.

ATRIBUICOES

e Realizar a gestdo de recursos financeiros e contratos administrativos, visando a
economicidade dos recursos publicos;

e Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as
politicas da sua Unidade e a legislacao vigente;

e Realizar a gestdo de estoques, promovendo conferéncias de materiais na recepgao
e na expedicdo, a fim de manter sempre atualizados os controles de estoques
informatizados;

e Controlar o fluxo de materiais na Unidade, utilizando sistemas e processos,
programacao e controle, para acompanhamento da necessidade de novas aquisi¢oes;

e Elaborar programagao para manutencdo de maquinas e equipamentos, objetivando
aumentar a vida util dos bens publicos;

e Elaborar processos de distribuicdo de produtos e/ou servigos, em conformidade
com a legislacéo vigente, a fim de otimizar o desempenho operacional da Unidade;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio com Técnico em Logistica. Registro no érgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

"7 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao

e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao escrita, comunicagcao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, organizacao e controle, planejamento, trabalho em equipe e visao
sistémica.
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DESCRIGCAO DE CARGO™®

CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

¢ Realizar estudos relativos a biodiversidade, preservagdo das espécies, manejo dos
recursos naturais, recuperacao de ambientes degradados e licenciamento ambiental,
visando a aplicagao e inspecao das leis vigentes.

ATRIBUIGOES

e Desenvolver mapeamento de georreferenciamento, a fim de determinar a exata
posicao geografica de um imével e sua area;

e Desenvolver agao educativa na area de saude e meio ambiente, conscientizando os
municipes em relacédo as agdes para a reducdo dos danos causados ao meio ambiente,
tornando-os agentes de transformacao junto as comunidades em que estéo inseridos;

e Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condigdes meteorolégicas, com o objetivo de promover estudos e agdes
necessarios para sua recuperacao;

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagcdo na area ambiental, a fim de
manter o equilibrio entre desenvolvimento social, crescimento econémico e uso dos
recursos naturais, em conformidade com a legislacao vigente;

e Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos de meio ambiente, nas
vistorias técnicas e atos de fiscalizagao;

e Participar da execugao técnica dos projetos de meio ambiente, para recuperagéo de
areas degradadas;

e Participar da estruturacdo e acompanhamento do servigo de coleta de residuos
sélidos das obras, controlando os procedimentos de preservagdo do meio ambiente;

e Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, a fim de manter tudo limpo e melhor organizado o local de
trabalho;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forem fornecidos, a fim
de garantir a propria protecdo e a da equipe de trabalho;

e Elaborar programas de gerenciamento de residuos soélidos, programas para agregar
valores aos residuos solidos, entre outros;

e Desenvolver atividades decorrentes da aplicagao da legislagdo ambiental, por meio
de fiscalizagao e licenciamento ambiental;

e Auxiliar nas atividades de caracterizacéo da vegetacao natural e fontes de poluigao;

¢ Realizar atendimento e orientagcao técnica referente aos procedimentos e processos
de licenciamento ambiental;

¥ Descrigdo do cargo alterada pela Lei n°. 10.081, de 7 de dezembro de 2023.
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e Atuar na avaliacdo dos processos de licenciamento ambiental com foco em
minimizar as causas de degradac&do do meio ambiente;

e Realizar vistorias e inspe¢des técnicas com a finalidade de emitir relatérios e
autorizagdes em consonancia com legislagao vigente;

e Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infracdes e embargos referente
as questdes ambientais, de acordo com as normas estabelecidas;

e  Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio com Técnico em Meio Ambiente. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet e aplicativos
voltados para area de atuacao

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao

e Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao (LABI e recursos
hidricos e outros)

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pro-atividade, organizagdo e controle, planejamento, produtividade e
visdo estratégica.




LEI 7827/2012
Fls. 222/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 219)

DESCRIGAO DE CARGO'*®
CARGO: TECNICO EM NECROPSIA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Prestar a assisténcia ao médico legista na execugao das pericias meédico-legais, em
tarefas técnicas de autopsia.

ATRIBUICOES
e Preparar todas as fases de abertura, dissecagdo e separagado das partes/ 6rgaos,
catalogando e armazenando, com vistas a pesquisa e analise técnica cientifica dos
elementos.

e Executar atividades no servigco de verificagao de 6bito, selecionando cadaveres de
morte natural e violenta;

e Efetuar abertura, dissecagdo e separagado das partes/ 6rgados, para auxiliar no
diagnéstico da causa da morte;

e (Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas a pesquisa e analise
técnico-cientifica dos elementos;

e Garantir, através de técnicas, a conservagao e o acondicionamento de cadaver, dos
orgaos e visceras;

e Orientar os usuarios e auxiliares no que se refere a atividade do servico de
verificagao de o6bitos;

e Auxiliar na preparacao de relatérios, através do fornecimento de informagbes e
dados, visando o registro de atividades da area;

e Proceder a conservagao € manutencido dos equipamentos da sala de necropsia,
realizando a esterilizagao e desinfecgao de material e do ambiente;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual, a fim de garantir a proépria
protecao, do usuario e a da equipe de trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua area de atuacéo e ambiente organizacional.
COMPETENCIAS:I'ECNICAS
FORMACAO:
Ensino Médio com Técnico em Necropsia.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacido escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pro-atividade, normas e procedimentos, organizacdo e controle e
trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'®
CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver agbes no ambito da atengcédo dietética e/ou seguranga alimentar,
destinadas tanto a um individuo quanto a um grupo, auxiliando-os a descobrirem os
melhores habitos alimentares de acordo com suas necessidades.

ATRIBUI(;()ES

e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo,
desde recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas
praticas elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de
segurancga alimentar, garantindo as condigbes higiénico-sanitarias de acordo com a
legislagao vigente;

e Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de
refeicdes e alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;

e Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de
acordo com o padrao de identidade e qualidade estabelecido;

e Acompanhar e coordenar a execugao das atividades de porcionamento, transporte
e distribuicdo de refeicbes, observando o per capita e a aceitagcdo do cardapio pelos
comensais;

e Supervisionar as atividades de higienizacao de alimentos, ambientes, equipamentos
e utensilios visando a segurancga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

e Acompanhar a execugdo da alimentagao diferenciada dos alunos com restrigcao
alimentar;

¢ Colaborar no desenvolvimento de preparagdes culinarias e fichas técnicas;

e Acompanhar e monitorar as atividades de selecao de fornecedores, procedéncia de
alimentos e a logistica de compra;

e Auxiliar a nutricionista na busca de novos produtos alimenticios, equipamentos,
utensilios, que atendam a demanda escolar;

e QOrientar os servidores para o uso correto de uniformes e de equipamento de
protecao individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

e Participar de programas de educagao alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

¢ Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;
e Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

¢ Colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;

e  Colaborar no treinamento de pessoal operacional,

1 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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e Observar a aplicagao das Normas de Seguranga do Trabalho;
e Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes
contidas nos seus manuais;

e Controlar programas de manutencao periédica de funcionamento e conservagao
dos equipamentos;

e Identificar possiveis situagdes de risco no ambiente de trabalho dos colaboradores
da Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN), comunicando o setor de Seguranca e
Medicina do Trabalho, a fim de promover aplicagdo de acoes preventivas;

e Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos
desenvolvidos na Unidade de Alimentacao e Nutricdo (UAN);

e Realizar pesagem, mensuracao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizagao da avaliagao nutricional e de consumo alimentar;

e Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio com Técnico em Nutricao e Dietética. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet

e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Utilizacao de equipamentos protecao individual da area de atuagao
e |Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgado, comunicagio escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal
e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'™'
CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRI(}AO SUMARIA
e Executar sob a supervisdo do Odontologo, tarefas no tratamento da saude bucal,
facilitando o atendimento do paciente, aplicando métodos de prevencgao, treinando e
supervisionando as agdes do Auxiliar de Saude Bucal.
ATRIBUI(;()ES

e Anotar dados relativos ao atendimento do paciente e das agdes coletivas em saude
bucal, preenchendo odontogramas, classificagdes de risco para doengas bucais, atuando
como anotador em levantamentos epidemioldgicos, registrando e participando da analise
das informagdes, com a finalidade de melhorar o controle administrativo em saude bucal;

e Preparar e armazenar adequadamente os exames complementares do paciente,
mantendo as imagens radiograficas viaveis, através de seu processamento quimico ou
digital, de forma a facilitar o diagnéstico e acompanhamento do paciente;

¢ Organizar e participar das ag¢des extraclinicas, sendo elas levantamentos e estudos
epidemiolégicos, visitas domiciliares, acbes educativas em Saude Bucal individual ou
coletiva, dentro ou fora da unidade de saude, incluindo a¢des de prevencao as doencgas
bucais como a aplicagao tépica de fluor, conforme orientagdo do odontdlogo, a fim de
contribuir e controlar a incidéncia de doengas bucais na populagao;

e Treinar e supervisionar, sob delegacdo do odontélogo, o trabalho dos auxiliares de
saude bucal, articular e participar de agdes de educagao permanente nos diversos locais
e servigos da Rede de Saude do Municipio, adequando suas atividades aos protocolos
estabelecidos, de forma a manter atualizados os conhecimentos e processos de trabalho;

e Realizar procedimentos como remocdo de suturas, insercdo de materiais
odontoldgicos no preparo cavitario para restauragdes dentarias diretas e fazer a remogao
do biofilme, de acordo com a indicagado técnica do odontélogo, de forma a agilizar os
processos de trabalho;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocéo, protecdo, prevencao,
recuperacao e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel
pelas acdes de integragado ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Observar as normas de seguranga para execugdao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atengdo a Saude,
através de agbes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigagao,

1! Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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fiscalizacao, vistorias e inspeg¢bes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacgao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Saude Bucal. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados, Internet
e Utilizacao de equipamentos de protecao individual da drea de atuacao
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, Comunicagao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de
prazos, Iniciativa / Pro-atividade, Organizagao e Controle, Relacionamento interpessoal,
Trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO'

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD 30 I/G

DESCRICAO SUMARIA

e Executar as atividades de operagdo de uma mesa ou central telefénica, aparelhos
tipo PBX, PABX ou similares, mecanicos, elétricos ou eletrbnicos, para estabelecer
comunicagao interna ou externa entre os solicitantes.

ATRIBUIGOES

e Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefnicas;

e Efetuar ligacbes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas
estabelecidas;

e Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagdes completadas através dos
ramais;

e Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados
nos equipamentos utilizados;

e Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone, ouvindo,
orientando e encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitacdo e, quando for
possivel, indicar os caminhos mais adequados de solugao;

e Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;
e Prestar informagdes sobre niumeros de telefone dos érgaos publicos;

e Executar servicos de informacdo ao publico, recepgao, coleta, expedicao,
distribuicdo e arquivamento de documentos, auxiliando na localizagdo e/ou na
organizagao de documentos, a fim de estabelecer uma melhor organizagéao;

e Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade
administrativa em que atua, auxiliando a localizar e remitir a correspondéncia, com o
objetivo de facilitar a entrega e retirada de documentos;

e Requisitar e receber material de escritorio, estabelecendo um método de
organizacgao, visando uma melhor logistica em seu ambiente de trabalho;

e Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando
seu conserto e manutencdo, para assegurar-lhe perfeitas condigdes de
funcionamento;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados
a sua area de atuacao e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio e Curso de operacao de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

12 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGCAO DE CARGO'®

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGAO SUMARIA

¢ Planejar, coordenar, desenvolver, prescrever, acompanhar, avaliar e reavaliar as
estratégias de intervencdo terapéuticas ocupacionais, a fim de prevenir doencas,
promover a saude, a independéncia e autonomia dos individuos no cotidiano.

ATRIBUICOES

e Atuar, nos atendimentos, nas atividades da vida diaria, atividades da vida pratica,
atividades da vida de trabalho e atividades da vida de lazer, a fim de desenvolver
autonomia dos individuos, orientando, de forma individual ou em grupo, cuidadores e
familiares de bebés, criancas, adolescentes, adultos e idosos, para facilitar a realizagao
de tais atividades com seguranca, prevenindo agravos e acidentes;

e Consultar, atender, de forma individual ou em grupo, integrado na prevengao,
habilitacdo e reabilitacdo, utilizando procedimentos terapéuticos ocupacionais, com o
objetivo de promover a autonomia do (s) individuo (s);

e Atuar nas adaptacbes e dispositivos de recursos terapéuticos, que facilitam a
realizacao das atividades, promovendo a independéncia pessoal e a melhora da
funcionalidade e qualidade de vida;

e Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar as atividades de vida diaria,
quanto ao uso de através e proteses, através do treino da atividade em si, estimulando o
equilibrio e a postura, para que o individuo se torne independente e, se necessario,
confeccionar adaptagdo de Orteses, para agilizar o processo de autonomia e
independéncia;

e Atuar na saude do trabalhador, incluindo o trabalhador da saude, de forma a
promover processos laborais significativos e saudaveis, podendo langar mao de recursos
que intervenham no ambiente, rotina e processos de trabalho, promovendo acbes de
prevencéo, reabilitacdo e inclusao do trabalhador;

e Realizar atendimento as pessoas de todas as faixas etarias, que se encontrem em
contexto de vulnerabilidade social, desenvolvendo a¢des que promovam a emancipagao,
conhecimento de direitos e treinamento de novas habilidades, com o objetivo de reintegrar
esse individuo a sociedade, devolvendo a ele seu papel social e possibilitando melhora
em sua qualidade de vida;

e Promover e facilitar a inclusdo de criancas com deficiéncia nas escolas de ensino
regular;

e Acompanhar o desenvolvimento de criangas com alteragbes psicomotoras ou de
aprendizagem;

e Desenvolver agdes individuais e coletivas na promocao, protecao, prevengao,
recuperacdo e reabilitacdo da Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 9.733, de 23 de margo de 2022.
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Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;

e Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade
da assisténcia;

e Apoiar pesquisas de interesse de saude publica, aprovadas pelo setor responsavel
pelas agdes de integragdo ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e
planejamento de politicas publicas;

e Realizar preceptoria dos estudantes nas atividades realizadas nos servigos publicos
de saude, conforme legislagcao especifica;

e Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecdo individual, a fim de garantir a prépria
protecdo, do usuario e da equipe de trabalho;

e Desenvolver agdes de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas
ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atencdo a Saude
através de acgdes educativas, monitoramento e analise de indicadores, investigacao,
fiscalizacdo, vistorias e inspec¢bes, visando o cumprimento das diretrizes da area de
atuacao;

e Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da Saude;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
a sua especialidade e Unidade de Gestao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Terapia Ocupacional. Registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

e Informatica - Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
e Utilizacdao de materiais e equipamentos na area de atuacao

e Legislacao e Normas Técnicas da area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, foco no
resultado, iniciativa / pré-atividade, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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ANEXO XIX — iINDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

[A Lein.° 8.763, de 03 de margo de 2017, que reestruturou a Administracdo Publica e criou
e extinguiu cargos, em seu art. 45, “caput” e § 1% determinou a substituicdo dos cargos e
respectivas descrigbes previstos nos Anexos Il, XVI e XIX desta lei pelos previstos nos
Anexos Il, lll e IV daquela lei, bem como a extingdo dos cargos de provimento em comisséo

que no constem de seu Anexo Il.]
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ANEXO XX — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

1) Atencédo: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou
ouve; cuidadoso, aplicado, feito com atencao,; meticuloso, cuidadoso, atentivo.

2) Comunicacao Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo
escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber informagées de forma clara e
objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3) Comunicacao Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de comunica¢do
verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber informacgdes de forma clara e
objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

4) Confiabilidade: Qualidade do que ¢é confiavel; fiabilidade; honestidade, lealdade,
sinceridade.

5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca
continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a implantagéo e
operacionalizacdo dos programas de gestao da Prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira
certa.

6) Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para atingir objetivos.

7) Elexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias
atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando meios alternativos para
atingir os resultados.

8) Foco no resultado (Orientacéo para resultados): Capacidade de orientar os esforgos para
os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto ndo os
alcanca.

9) Iniciativa / Pré-atividade: capacidade de se antecipar a situagbes, necessidades e
problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se atualizando, se adaptando e
interagindo de acordo com os objetivos;

10) Lideranca: capacidade de catalisar esfor¢os coletivos a fim de atingir ou superar
objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando parcerias e
estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

11) Negociacao: ter atitudes flexiveis, administrar agoes de terceiros e situagdes conflitantes
e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos na construgéo de
relagbes de longo prazo.

12) Organizacao e Controle: capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina
de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e quando e com quem estao
definidas as responsabilidades e atividades.

13) Planejamento: capacidade de priorizar suas acgbes a partir das necessidades e situagbes
apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de modo a assegurar 0s
resultados esperados.
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14) Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade
esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para atingir objetivos;

15) Relacionamento interpessoal: capacidade de convivéncia com as pessoas independente
do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando construtivamente e demonstrando
respeito a individualidade, compreensdo e auséncia de atritos pessoais;

16) Solucao de conflitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como facilitador,
procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra empatia, Consegue
estabelecer a relagdo ganha/ganha;

17) Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe mantendo uma
postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a premissa de que cada um tem
contribuigbes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecucgao dos objetivos do time.

18) Visao Estratéqgica: capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para
atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias para cenarios
futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e /ou mercado;

19) Visao Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compoe,
analisando os efeitos das agbes nos resultados do processo.




LEI 7827/2012
Fls. 235/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 232)

ANEXO XXI — DESCRICOES QUADRO ESPECIAL

ANALISTA DE LABORATORIO'*

DESCRICAO SUMARIA:

Executar analises fisico-quimicas e microbioldgicas, visando o controle de qualidade do sistema publico de
abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Executar coleta de dgua bruta, tratada e da rede de distribui¢do do sistema publico de abastecimento;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiologicos em amostras de aguas residuarias, para analise da
qualidade nas unidades de tratamento, langamentos de efluentes, redes coletoras, emissarios, unidades geradoras
de efluentes;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbioldgicos em amostras de agua bruta ou tratada do sistema
publico de abastecimento de 4gua e produtos quimicos utilizados nas Estagdes de Tratamento de Agua — ETAs e
Estacdes de Tratamento de Esgotos — ETEs;

Efetuar lancamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de dgua e esgoto, no sistema
implantado pelo laboratorio ou pela empresa;

Preparar frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solu¢des para preservar amostras, produtos e materiais,
de conformidade com o preconizado nas metodologias e procedimentos analiticos;

Realizar a limpeza, verificagdo antes do uso e manutencao dos equipamentos;

Realizar a lavagem, higienizagdo e esterilizagdo de todo o material e vidraria utilizados pelo laboratorio,
inclusive materiais de coletas e amostragens, aplicando metodologias ou procedimentos da qualidade para
confiabilidade dos resultados analiticos;

Participar, aplicar, auxiliar no desenvolvimento e na organizagao de todos os procedimentos técnicos elaborando
relatdrios previstos nas normas da qualidade ISO 17025 e outras correlatas;

Orgar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratério e executar seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais, conforme metodologias
especificas e aplicaveis a qualidade, sob orientagdo, supervisao e conhecimento do superior imediato;

Efetuar higienizagdo dos locais de trabalho, tanto na unidade fixa, quanto na unidade moével (veiculo que
transporta amostras), sendo responsavel pela ordem, manutengédo e limpeza;

Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢do individual (EPIs), determinados/orientados e disponibilizados
pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratdrio, sendo responsavel pelo seu uso, integridade,
guarda, zelo e limpeza;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade, bem como
as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, formagao Técnica Especifica e competente registro profissional.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Progressao/Promogao.

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ'®

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, servigos gerais de escritorio, nas diversas unidades, de pouca complexidade,
com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas preestabelecidas nas diversas unidades
administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Digitar atos administrativos, relatdrios, correspondéncias internas e externas e outros, utilizando-se de
impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, acompanhamento e distribuicdo dos processos, bem como da correspondéncia interna e
externa, visando atender as solicitagcdes e/ou controles internos;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamacdes, recebendo e/ou fornecendo
informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para solucdo as

solicitagdes do mesmo;

Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizagdo de informagdes e controle dos mesmos;

Efetuar controles e relatorios de natureza simples, mediante utilizagdo de aplicativos de edi¢do de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados;

Efetuar calculos de natureza simples, utilizando-se ou ndo de planilhas eletronicas, para atendimento
das necessidades da unidade administrativa;

Emitir requisi¢do, receber e controlar material de escritorio, a fim de atender necessidades
administrativas;

Auxiliar no controle dos processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa.

1 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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ASSISTENTE DE GESTAQ'¢
DESCRICAO SUMARIA:

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicagdo de programas,
normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de natureza complexa e
assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Executar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos, conferindo,
observando prazos, efetuando calculos e retengdes de imposto conforme legislagio;

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretacdo e comparacdo de dois ou mais
dados: conferéncia de céalculos de compras e licitagdes, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,
controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades

administrativas;

Levantar informagdes para a elaboragdo de graficos, relatorios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e secretariando
reunides ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da diretoria;

Executar controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletronicas, a fim de
cumprir legislagdo e atender necessidade da unidade administrativa;

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando necessario e
formalizando as devidas presta¢des de contas;

Assistir ao superior imediato para as realiza¢des das tarefas de apoio administrativo e técnico;

Orientar servidores que auxiliam na execugdo de atribuicdes tipicas da categoria;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou fornecendo
informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para solugdo as
solicitagdes do mesmo;

Augxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redacdo propria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
administrativas.

1 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO - Quadro Especial'’

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Executa, com autonomia, a coordenacao de tarefas de apoio administrativo na unidade
e presta assessoramento direto as autoridades municipais.

ATRIBUIGOES

e Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao;

e Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo érgdo em que
atua;

e Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientacées
e encaminhamentos necessarios;

e Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

e Executar as atividades de suporte técnico associado a implementagdo e execugao de
projetos, programas e politicas publicas relativas a sua Secretaria;

e Desenvolver atividades relacionadas a administragcdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
préprias de sua unidade administrativa;

e Coordenar e executar atividades relativas a contratacdo de servigos e aquisi¢do de
equipamentos e materiais;

¢ Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal,
e Orientar a aplicacdo de normas gerais;

e Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

¢ Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao;
¢ Realizar atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
¢ Colaborar na elaboragao de pareceres técnicos;

e Acompanhar o gerenciamento das informacdes;

e Garantir que a implantagao de solugdes que tenham impacto na sua area de atuagao
seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;

e Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugbes;

e |Interagir com outros 6rgdos governamentais, orgaos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

17 Cargo decorrente da redefini¢do do cargo Assistente de Gestdo feita pela Lei n.° 8.631, de 1° de
abril de 2016, com produgao de efeitos a partir de 1° de maio de 2014.
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e Recomendar, implementar modificagcdes, inovacbes e solugbes para processo de
trabalho.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administragdo, Contabilidade, Financas, Gestao de Politicas
Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de
Computadores, Meio Ambiente e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
i 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislacéo, Normas e Procedimentos da area de atuagéo
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Publico

XX X [X |

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, cumprimento aos prazos, produtividade, confiabilidade, trabalho em equipe,
comunicagao escrita, comunicag¢ao verbal, flexibilidade, negociagao, cultura da qualidade,
iniciativa e pro-atividade, lideranga, solucdo de conflitos, organizacdo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, visdo estratégica, visdo sistémica.

ELABORAGAO

Por: Kelly Dardis Data: Ultima Atualizagao: 03/2016
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS'®
DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria e manutencao
das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condigdes de conservacdo e higiene nos
locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executar servigos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a limpeza e
manutencdo das instalagdes, moveis e utensilios, a fim de manter a conserva¢ao e manutengdo dos mesmos;

Inspecionar as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragdo de
residuos, para assegurar o bem-estar dos servidores e usudrios;

Efetuar a distribui¢do, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e pertencentes ao
local de trabalho;

Efetuar a remogdo do pd dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os,
lavando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza dos

mesmos;

Efetuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando e/ou encerando, para retirar poeira, manchas e
detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios;

Efetuar a limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos apropriados,
para manter a higiene do local;

Cuidar das plantas ornamentais das dependéncias da DAE, regando-as e removendo as folhas danificadas,
para manté-las em bom estado de conservacao;

Auxiliar nos servigos de copa/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, quando necessario;
Abastecer lagdes de agua utilizados nas geladeiras dos setores e nas maquinas de café;

Limpar e abastecer as maquinas de café, quando necessario;

Abastecer todos os setores com copo de agua;

Observar e cumprir escalas de servicos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituigdes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4* série completa, correspondente ao 5¢ ano atual.
Requisito adicional: aptidao fisica.

Progressao/Promogao.

' Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO'?

DESCRICAO SUMARIA:

Auxiliar o Operador de ETA nas coletas para analises de amostras ¢ nas operagdes do Sistema da
Estacdo de Tratamento de Agua.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Fazer leituras de niveis dos reservatorios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o
Operador de ETA qualquer alteragdo observada;

Fazer manobra em registros, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes na ETA;
Abastecer os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua;
Operar a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral;

Efetuar a coleta de amostras da agua em diversas etapas do tratamento para que o operador execute as
analises;

Realizar a limpeza dos equipamentos do laboratério;

Promover a limpeza de todos os equipamentos e vidrarias utilizados nas analises, para assegurar os
padroes de qualidade requeridos;

Efetuar a troca dos cilindros de cloro, quando necessario;

Comunicar o operador de ETA qualquer alteracdo observada nos tanques de armazenagem de produtos
quimicos, decantadores, filtros, bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que componham o
sistema da ETA;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Progressdo/Promocgao.

1 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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CHEFE DE SECAO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas de planejar, coordenar e supervisionar a execucdo de todas as atividades da sua
unidade, exigindo conhecimento de todas as etapas do processo de execucdo aliada a capacidade de
gerenciamento das atividades e dos recursos humanos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e supervisiona a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situag@o funcional de cada um;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para
agilizacdo das informagdes;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento ¢ efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos.

Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da se¢do, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados e/ou dos estagiarios, orientando-se
pelas regulamentagdes pertinentes ¢ por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

Zela pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranca do trabalho.

Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia dos empregados e estagiarios no servigo, formalizando as
irregularidades encontradas;

Participa dos processos de selecdo de estagiarios, por meio de entrevistas e analise de documentos, a
fim de aprovar as contratagoes;

Acompanha a execucdo dos contratos visando garantir a qualidade, quantidade e a liberacdo de
pagamento dos servicos prestados, bem como para que nao haja reclamagdes trabalhistas;

Executa e orienta a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade administrativa;

Realiza a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com os
resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugdo e reconhecimento
funcional dos mesmos;

Participa de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Comunica, ao superior imediato, em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empregados e estagiarios subordinados, a fim de atender interesse pessoal ou norma administrativa da
empresa, opinando, quando couber, sobre os méritos do empregado em causa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, compativel com as atribui¢des da area.
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CHEFE DE DIVISAQ"

DESCRICAO SUMARIA:
Dirigir todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de iniciativa para a
tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execucdo dos servigos
da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e dos recursos
humanos. Orientar ¢ supervisionar diretamente o trabalho executado pelas unidades subordinadas
hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua area de atuacdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno & sua unidade administrativa;

Explicar, repassar informagdes e treinar os subordinados na execugao das tarefas;

Emitir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a sua
area de atuac@o, visando possibilitar a agilizacdo das informagdes, encaminhando-os para o diretor da
area;

Promover reunides, visando agilizar e racionalizar a execugdo das tarefas;

Responsabilizar-se pelas relagdes humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando condigdes
de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas se¢des a ela subordinadas;

Avaliar a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua evolug@o funcional,
bem como a determinagao de novos procedimentos;

Providenciar e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da secdo, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Responder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servicos inerentes a geréncia e
secOes a ela subordinadas;

Apresentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos pela
sua unidade e pelas se¢des subordinadas;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e seguranca do trabalho;

Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
servigo, comunicando em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

Autorizar, desde que necessario, o afastamento tempordrio do empregado subordinado, durante o
expediente, de acordo com a norma administrativa em vigor;

Executar e orientar a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade administrativa;

Assinar e vistar documentos emitidos ou preparados pela geréncia e segdes subordinados,
encaminhando-os a apresentacdo do superior imediato;

Auxiliar no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestdo orcamentaria da geréncia;

17" Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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Cumprir e fazer cumprir a legislagao trabalhista ¢ norma administrativa em vigor;

Acompanhar a execu¢do dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais clausulas
avencadas, bem como a liberacdo do pagamento e¢ a exclusio da possibilidade de reclamagdes
trabalhistas;

Participar da elaboracdo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestdo da
qualidade;

Realizar a avaliacdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com os
resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolug@o e reconhecimento

funcional dos mesmos;

Participar dos processos de selecdo de estagiarios, por meio de entrevistas e analise de documentos, a
fim de aprovar as contratagdes;

Elaborar e atualizar normas e regulamentos internos ¢ manuais de procedimentos técnicos da geréncia;
Participar de comissodes de sindicancia e de inquérito administrativo;

Participar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

Orientar os empregados subordinados sobre as normas de seguranca, de trabalho, higiene ou de outra
natureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢des de seguranga e incentivo ao

trabalho;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucdo dos
servicos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribui¢des da area.
Progressdo/Promocgao.
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COORDENADOR OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:
Coordena e orienta os servicos técnicos nas diversas unidades da DAE.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza a orientagdo técnica aos usuarios por telefone ou pessoalmente para garantir a orientagdo
técnica dos servicos;

Orienta tecnicamente os encarregados das areas;

Coordena e supervisiona os servigos de reparagdes e ligacoes;

Realiza a programacdo, previsao de material e a de mao de obra para a consecugdo dos servigos;
Requisita material e ferramenta necessarios para a execuc¢do dos servigos;

Executa a programagdo de maquinas e equipamentos para a realizagdo dos servigos;

Efetua o controle de processos de ligacdo e obras de reparagao;

Supervisiona a execucao de redes em loteamento ¢ teste para fins de recebimento do mesmo por parte
da DAE;

Realiza contatos com empreiteiras;

Efetua o controle de cadastro de ligacdes de espera de agua e esgoto;

Elabora cadastro de remanejamento de redes e envia a secdo responsavel para desenho;
Elabora relatérios mensais dos servicos de reparacao e ligagao;

Realiza 0 acompanhamento do funcionamento, manutengdo e limpeza das casas de bombas, estacdes
elevatorias de agua, estacdes elevatorias de esgotos e estagdes de tratamento de esgotos;

Opera aparelhos para detectar problemas existentes nas redes;
Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACAO:
Escolaridade Minima: Ensino médio completo, formagao técnica especifica.
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COPEIRO
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos gerais de copa/cozinha, visando atender os
servidores, diretores e visitas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Prepara e distribui café, cha, suco e agua aos servidores e visitantes, transportando-os em xicaras,
copos e/ou garrafas, em bandejas, para atender as rotinas de servico;

Lava loucas, garrafas e demais utensilios utilizados na copa/cozinha, a fim de manter a higiene e
conservagao dos mesmos;

Efetua os servigos de limpeza da copa/cozinha, tais como pia, piso, armarios, paredes para manter a
higiene do local;

Efetua os servicos de limpeza das maquinas de café e a reposi¢do dos insumos necessarios para o
funcionamento;

Auxilia nos servigos de zeladoria interna, quando necessario;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4? série completa, correspondente ao 5° ano
atual.



LEI 7827/2012
Fls. 247/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n 7.827/2012 — pdg. 244)
DESENHISTA COPISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Executa desenhos e croquis em geral.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa plantas e desenhos detalhados, utilizando-se de equipamentos apropriados, a fim de orientar
os trabalhos de construcdo e colocacido de instalacdes;

Executa servigos de organizacdo e manutencdo de arquivos € da mapoteca, para fins de documentacdo
e pronta recuperacdo das informagdes existentes;

Executa cadastros de rede de agua e esgoto, a fim de orientar as equipes de manutengdo quanto a
posi¢do das redes instaladas no municipio;

Realiza ampliagdo ou reduc@o de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Realiza a plotagem de desenhos para alimentacdo de diretrizes e orientacao;

Executa graficos gerais para atender as diversas areas da DAE;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, habilitacao especifica.
Experiéncia: Comprovada de um ano.
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ENCARREGADO OPERACIONAL'"

DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os servigos de equipes ou
frentes de trabalho nas diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugdes e assegurando o
processo de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e mais elementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos a Secdo correspondente, para assegurar 0s recursos necessarios a execucao
dos servigos;

Explicar aos empregados as normas de seguranca, higiene ou de outra natureza, para assegurar o
cumprimento dos regulamentos e as condi¢des de seguranca e incentivo ao trabalho;

Fiscalizar e exigir o uso dos equipamentos de protecdo individual, por parte dos subordinados, visando
a protecdo da saude e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislacdo;

Providenciar a limpeza, conserto, manutencdo e substituicio de ferramentas e principalmente dos
equipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

Efetuar pequenas sinalizagdes de transito, nos casos especificos, utilizando-se de cones, cavaletes e
placas para garantir a seguranga dos veiculos e empregados envolvidos na obra;

Elaborar relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execugdo, resultados de
inspegdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins;

Efetuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar vazamentos
ndo visiveis, propiciando assim, a manuteng@o da rede e o restabelecimento eficiente do fornecimento
de 4gua e a consequente reducdo da perda;

Operar radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento dos servicos;

Comunicar ao chefe imediato, em formuléario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empregados subordinados;

Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos empregados no servico, formalizando as irregularidades
encontradas;

Realizar a avaliacdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com os
resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugdo e reconhecimento
funcional dos mesmos;

"I Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16974_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 249/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 246)
Representar a empresa em Orgdos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecendo em
audiéncias, na condi¢do de preposto, dando suporte aos advogados da empresa e sob orientagdo dos
mesmos;

Executar e orientar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade administrativa;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execu¢ao dos
servicos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira de Habilitagdo profissional para motorista.
Progressdo/Promocgao.
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ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a elaboracdo de calculos, projetos, supervisdo técnica e
planejamento de obras e servicos da empresa, bem como de pesquisa e elaboracdo de métodos de
trabalho e técnicas operacionais de servigos e obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Elabora projeto de construgdo civil, reservatorios e de redes de agua, de esgotos e obras
complementares, preparando plantas, especificando tecnicamente materiais, equipamentos ¢ mao de
obra necessarios e efetuando célculos aproximados dos custos, para aprovagdo. Exerce a supervisao
técnica destas obras;

Procede avaliacdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto, examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriado para a construgao;

Supervisiona e fiscaliza obras e servicos de terraplenagem, projetos de locagdo e obras de agua e
esgoto em via publica, observando o cumprimento das especificacdes técnicas exigidas para assegurar
os padroes de qualidade e seguranca;

Prepara programas de trabalho, analisando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios técnicos
necessarios para a orientacdo e fiscalizagao do desenvolvimento da obra;

Fiscaliza projetos de construcdo de redes de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalagdes
sanitarias de edificios, industrias, comércios € outras obras sanitarias, examinando-os minuciosamente,
efetuando calculos para assegurar-se de que os mesmos satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

Inspeciona pogos, fossas, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos
de contaminag@o, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de
esgoto;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar vazamentos
ndo visiveis, propiciando assim, a manuteng@o da rede e o restabelecimento eficiente do fornecimento
de agua e a consequente reducdo da perda;

Mantém contatos com outros especialistas, como arquitetos, mecanicos, eletricistas, quimicos etc.,
trocando informagdes referentes ao trabalho a ser desenvolvido, a fim de decidir sobre as exigéncias

técnicas e estéticas da obra a ser executada;

Mantém contatos com técnicos de firmas empreiteiras, concessionarias ou prestadoras de servigos
especializados para orientagdo técnica, pedidos de informagdes, etc;

Analisa e emite pareceres técnicos sobre projetos e licitagdes, relativos as especificagdes e
qualificagdes dos materiais e equipamentos referentes a area de atuagao;

Emite diretrizes em processos relativos a sua area de atuacdo, sob supervisdo de seu superior imediato;

Elabora relatorios, registrando os projetos executados, as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas
em relagdo aos projetos aprovados;

Emite laudos ¢ relatorios de vistorias de obras, servigos ¢ atividades;
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Participa de comissdes ou equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

Ministra treinamento, visando a capacitacdo técnica do pessoal envolvido com construgdo e
manutengdo de redes de agua, de esgotos e de construcio civil;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugao dos
servicos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Curso superior completo e competente registro profissional no CREA.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo, categoria C, D ou E.
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FISCAL DE OBRAS E INSTALACOES'"?
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar tarefas de cadastramento e fiscalizacdo de obras, de servicos e de imoveis residenciais,
comerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e qualidade dos servigos
prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizados para o abastecimento de agua,
visando o controle dos efluentes langados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetuar a vistoria nos imoveis, verificando se as instalagdes hidraulicas e/ou sanitarias estdo de acordo
com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalacdes em geral;

Executar a autuagdo dos consumidores com instalagdes hidraulicas de agua tratada, sanitarias de
esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagcdes técnicas exigidas, em
obediéncia a legislagao pertinente;

Notificar e orientar os usuarios nos casos de violagdo de lacres, irregularidades em cavaletes,
encanamentos e numeracdes das edificacdes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando com o
proprietario, a fim de regularizar a situagdo do imovel;

Notificar e aplicar multas referentes a servicos, obras, atividades, atrasos de pagamento, desobediéncia
de notificagdes e instalagdes irregulares, para atender legislacdo vigente e determinagdo do superior
imediato;

Efetuar troca de hidrometros de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para verificar o real
consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

Efetuar o lacre em hidrometros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadagdo pelos servigos prestados;

Executar cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de agua e de
esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para atender necessidades
dos usuarios;

Efetuar fiscalizacdo das obras de saneamento da DAE S/A, bem como, acompanhar a execucao de
loteamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados previamente pela
DAE S/A, conforme orientagdo do seu superior imediato;

Efetuar sondagem nas redes de dgua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar vazamentos
ndo visiveis, propiciando assim, a manuteng@o da rede e o restabelecimento eficiente do fornecimento
de agua e a consequente reducdo da perda;

Elaborar relatorios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
executadas e para fins estatisticos;

Fiscalizar ligacdes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinagdo do
superior imediato;

Realizar a analise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a constru¢ao ou
atividade a ser desenvolvida no local esta de acordo com a legislacdo ambiental;
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Acompanhar e fiscalizar a execucao de sistemas publicos e privados de esgotos sanitarios;

Efetuar fiscalizagdes e vistorias na area de mananciais, verificando “in loco” se as construgdes e
servigos estdo de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalacdo da caixa padrdo das ligagdes de 4gua novas, assim como
as reformas das liga¢des de agua antigas;

Efetuar apoio as equipes de manutengdo de agua e esgoto dando suporte aos servigos mais complexos
da area;

Conduzir veiculo e motocicleta para transportar-se até ao local de trabalho ou quando necessario para
a execucao dos servigos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura ou Edificagdes ou
Saneamento e competente registro profissional.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista e motociclista.
Progressao/Promocao.
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LEITURISTA/NOTIFICADOR'”
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas que se destinam a leitura de hidrometros, entrega de contas, notificagdes e boletins
informativos, relativos ao servigo de dgua e esgoto, correlatos as atividades da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetuar a leitura dos hidrometros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo o numero do aparelho, endereco e identificagdo do
consumidor, registrando os dados no coletor proprio, para posterior emissdo de contas das tarifas e
servicos;

Efetuar repasse de leituras retidas na critica ou nos parametros do sistema comercial, verificando
eventuais erros ou excessos ocorridos, a fim de orientar o consumidor para que tome as providéncias
necessarias;

Efetuar o registro de alteracdes do cadastro do consumidor, em coletor ou impresso proprio para envio
a se¢do competente;

Entregar as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informagdes especificas da empresa,
efetuados pelo proprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucao dos servigos inerentes a area de
atuacao e para conhecimento dos consumidores;

Executar o servigo externo, quando necessario, utilizando como meio de locomog¢do, motocicleta
pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de pilota-la;

Auxiliar nos servi¢os internos relativos a sua unidade administrativa, nos servigos referentes a
separagdo e manuseio de contas de agua;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motociclista.
Progressdo/Promocgao.
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MECANICO DE MANUTENCAO'™
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de instalagdo e manutengdo corretiva e preventiva em maquinas, motores ¢
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagens
e lubrifica¢des convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medicdo e controle,
baseando-se em desenhos e instrugdes recebidas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localizar defeitos em maquinas, motores, equipamentos mecéanicos ou hidraulicos, examinando o
funcionamento ou diretamente a pec¢a defeituosa, para providenciar sua recuperacao;

Desmontar total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se pelas
suas especificacdes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pecas ou partes

defeituosas;

Fazer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pecas, empregando instrumentos especificos,
para devolver a maquina as condi¢des de funcionamento;

Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando 6leo, graxas e produtos similares, para
proteger a maquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento;

Verifica o resultado do trabalho executado, operando a maquina ou equipamento complementar em
situacdo real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condigdes exigidas;

Operar equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;
Executar servicos de tratamento térmico das pecas de maquinas;

Confeccionar pecas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas, conforme
necessidade;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucdo dos
servicos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, formagdo técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promogao.
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MECANICO DE VEICULOS'”
DESCRICAO SUMARIA:
Executar servigos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutencdo e
conservagdo, visando assegurar as condicdes de funcionamento dos veiculos, maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examinar os veiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Montar, desmontar e reparar veiculos, maquinas, motores ¢ equipamentos em geral, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito encontrado e assegurar o seu

funcionamento;

Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificag¢do de pecas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execucao dos servigos;

Realizar manutencdo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condi¢des de higiene e seguranga para a
realizagdo dos servicos;

Testar os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos servigos realizados;

Orientar seus ajudantes na execucdo dos servicos especificos, a fim de agilizar o andamento dos
mesmos;

Prestar socorro em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;
Encaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas;
Orientar os motoristas sobre a importancia da manutengdo operacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e formagdo técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promogao.
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MOTORISTA'"

DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da frota da
empresa, tais como: caminhdes, automoveis, peruas e utilitarios, de acordo com as normas de transito
¢ as instrugdes internas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de pessoal,
respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Inspecionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a agua e
oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes
de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transito ¢ a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhdes, utilitarios e/ou automoveis de passeio pertencentes a frota da DAE,
obedecendo o Codigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais e
equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios
estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solucdao de
qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Zelar pela manutencao do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas para uso;

Transportar materiais, de construcdo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugao dos trabalhos;

Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Efetuar pequenas sinalizacdes de trinsito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranc¢a do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;
Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente ¢ em condigdes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario, observando a escala periddica de manutengdo e lubrificagdo do veiculo;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a manutengdo e o abastecimento do mesmo;

Conduzir veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
entre outras, pequenas sinalizagdes de transito, manobrando registro e retirando e entregando refei¢des
para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4% série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo categoria C, D ou E.

Progressao/Promocao.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO
ESPECIAL"’

DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e veiculos
dotados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de transito ¢ as
instrugdes internas da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Inspecionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a agua e
lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des

de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instru¢des de transito e a sinalizagdo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota da DAE,
obedecendo o Codigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e equipamentos,
conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na preven¢ao ou solugdo de
qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, carga, transeuntes € outros

veiculos;

Zelar pela manutengdo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condi¢des adequadas para
uso;

Transportar materiais, de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras e servicos em
andamento, assegurando a execugdo dos trabalhos;

Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem rodada,
defeitos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Efetuar pequenas sinalizacdes de trinsito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranca do veiculo e principalmente dos empregados envolvidos nos
servicos;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente ¢ em condigdes de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario, observando a escala periddica de manutengéo e lubrificagdo do veiculo;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a manuteng@o e o abastecimento do mesmo;

Operar os equipamentos do veiculo para a perfeita execucao das tarefas para que for designado;
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Manter-se inteirado das especificacdes ¢ métodos de operacdo dos equipamentos instalados no
veiculo, de modo a executar tarefas sem danifica-los;

Conhecer perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagdo” do veiculo e dos equipamentos nele
instalados;

Conduzir, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios ou caminhdes
pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cddigo de transito brasileiro;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4? série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria D ou E.

Progressdo/Promocgao.



LEI 7827/2012
Fls. 260/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 257)
OFICIAL DE SERVICOS GERAIS"®
DESCRICAO SUMARIA:
Executar servigos gerais nas diversas unidades administrativas € operacionais da Empresa.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Realizar servicos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais, produtos,
equipamentos e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico ou acondicionando-os em prateleiras ou

patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a execucao das tarefas;

Executar servigos de jardinagem, aparando a grama, rogando mato, preparando e limpando a terra,
plantando sementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da area;

Executar servigos de limpeza para a prote¢do dos mananciais;

Executar servigos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom funcionamento
dos mesmos, em locais apropriados, definido pela chefia imediata;

Efetuar a limpeza de chao, conservagao dos terrenos ou das unidades internas da empresa, capinando,
ro¢ando, limpando, lavando, varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a limpeza do
local;

Efetuar escavacdo em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes utilizadas em manobras
de redes, sob orientagdo da chefia imediata;

Efetuar manobras em pontos de descargas das redes de distribuicdo de agua, sob supervisao da chefia
imediata;

Realizar as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrucao de redes, valendo-se de
esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais, visando contribuir para a
execucdo das tarefas;

Executar abertura de tampdes de esgoto e caixas de concreto, valendo-se de esforco fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutengio e limpeza do local;

Zelar pela conservacao das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e recolhendo
no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

Executar servigos de limpeza e desinfec¢do das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindo as
condi¢Oes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas pela
chefia imediata;

Executar servigos de limpeza e higienizagdo em reservatorios de pequeno, médio e grande porte, em
alturas e ambientes confinados e quando necessario, auxiliar empresa terceirizada na realiza¢do deste

Servigo;

Executar servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servigo pelos servidores,
passando-os e guardando nos locais apropriados;
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Efetuar a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagdes elevatdrias de esgotos ou estagdes de
tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Efetuar a lavagem dos tanques de captacdo dos efluentes, nas estacdes elevatorias, de tratamento de
esgotos ou na estacdo de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de produtos, utilizando-se

de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chado) dos tanques de captacdo de efluentes;

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhdo limpa-fossa, dos tanques de acumulacdo das
estacdes elevatdrias ou de tratamentos de esgotos;

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalacdo de hidrometros nas bancadas de aferi¢éo;

Auxiliar a unidade pertinente na desmontagem de hidrometros das unidades consumidoras para
descarga da rede e retomada da qualidade da agua distribuida;

Auxiliar nos servigos de corte e religacdo de 4gua, reparo do cavalete e substituicdo de hidrometros;

Auxiliar nos servigos de conservacdo e¢ manutencdo de veiculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Augxiliar nos servigos de carpintaria, confeccionando ¢ montando placas de sinalizac¢do de transito;

Auxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizagcdes de transito em vias
publicas ou dependéncias da empresa, seguindo orientagdo superior;

Auxiliar no sistema de sinalizagdo de transito, tipo “siga” *
em vias publicas, seguindo orientagdo superior;

pare”, a fim de controlar fluxo de veiculos

Confeccionar cavaletes para sinalizagdo em vias publicas e tapumes, para uso em sinalizacdes de
transito;

Confeccionar e montar placas de sinalizagcdes de transito para uso em vias publicas ou dependéncias
interna da empresa, seguindo orienta¢ao do superior imediato;

Efetuar a limpeza geral e a organizagdo da oficina mecanica, executando lavagem de pecas, trocas de
oleo e lubrificacao de caminhdes;

Auxiliar os mecanicos de autos em reparos de veiculos, na limpeza e lubrificagdo das ferramentas
utilizadas;

Auxiliar nos outros servigos de méao de obra qualificada;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Alfabetizado.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
Requisito adicional: Aptiddo fisica.
Progressdo/Promocgao.



LEI 7827/2012
Fls. 262/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 259)
OFICIAL DE SERVICOS HIDRAULICOS'”
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos nas obras de ampliacdo ¢ manutengdo de construgdo civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientacdo e supervisdo do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos de ar
comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica ¢ toda e qualquer ferramenta
necessaria ao desempenho do servigo. Executar tarefas referentes a instalagdo de tubulagdo, visando a
constru¢do ¢ a manutengdo de redes de agua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm,
respectivamente, bem como a instalago e a retirada de medidores de vazao e de escoramento de valas,
dependendo da area de atuagdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubula¢des de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os em
valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir as
ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a S00 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realizar o assentamento de tubos de concreto, ceramico, PVC e FOFO ou outros materiais,
transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagao;

Preparar concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessarios na
propor¢ao adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros;

Augxiliar nos servigos de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de esgotos, valendo-
se de esforgo fisico, visando contribuir para a execuc¢do dos servicos e efetuar a limpeza para recuperar
o local onde foram executados os servigos;

Abrir tampdes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se estd havendo infiltracdo, e
executar servicos de desobstrucdo das redes coletoras de esgoto, para manté-las em perfeito
funcionamento;

Executar todo o trabalho de conservagdo, manutengdo, construcao e ampliacdo das redes de agua e
esgoto no municipio;

Executar servicos de construgdo e reparos nos pogos de visita, de acordo com as especificagdes
técnicas definidas no projeto;

Executar servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de succdo, para proporcionar
condicdes ideais no local da execugdo dos servigos;

Instalar, retirar e reinstalar hidrometros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial e
industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medi¢do da agua utilizada
no imével;

Reparar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de ferramentas
especificas, substituindo pecas, valvulas e demais itens, a fim de eliminar a perda de 4gua e solucionar
o problema e quando necessario reparar, o vazamento que estiver localizado entre o cavalete e a
tomada de agua na rede;
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Montar e reparar cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
medidor;

Instalar e retirar equipamentos de monitoramento e controle junto a cavaletes, redes e adutoras, para
verificar o real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

Romper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira elétrica,
a fim de retira-los e possibilitar a realizacdo de abertura de vala;

Executar os servicos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e permitir a
execuc¢do dos servigos no seu interior;

Confeccionar tapume para protecdo de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de folhas de
madeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a area aberta e evitar acidentes;

Executar sinalizagdes para interdi¢des parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientagdo do
superior, a fim de garantir condi¢des seguras para a realizagdo de obras ou servigos;

Abrir valas, manualmente com auxilio de pa, picareta, enxada e enxadao, a fim de serem efetuados os
servicos de assentamento das tubulagées de PVC, ferro fundido, cerdmico, cimento ou outros
materiais, para manutengdo ou ampliagdo das redes de agua e esgotos;

Executar servigos na preparacao dos logradouros publicos para execucao de servigos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para manter a conservagao
dos trechos que foram abertos para a manutencdo ou ampliacdo das redes ou ligacdes de agua e
esgoto;

Realizar a compactagdo do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a condi¢do
do solo existente antes da realizagdo dos servicos;

Zelar pela conservagdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e recolhendo
ao local adequado, para manter a conservagdo dos mesmos;

Verificar as condi¢gdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de 6leo e
temperatura, mantendo a conservagdo e limpeza do equipamento utilizado;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4% série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressdo/Promocgao.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS™
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas referentes a instalagdo de tubulacdo, visando a construcdo e a manutencdo de redes de
agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como reparar e/ou
trocar medidores de vazao, dependendo da area de atuagdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulacdes de material cerdmico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos ¢ assentando-os em
valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir as
ligagdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
respectivamente;

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informagdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construgdo civil;

Executar servicos de construcao e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos, ancoragem,
caixas de registro de agua e demais servigos relacionados, de acordo com as especifica¢des técnicas
definidas no projeto;

Executar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de succdo, para proporcionar
condigOes ideais no local da execucdo dos servigos;

Efetuar demarcacdo de valetas, por meio de instalacdo de estacas e alinhamento, observando niveis
estabelecidos para instalar tubulacdes de esgotos e apds promover aterros necessarios;

Estabelecer a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser
empregada no assentamento de alvenaria, anéis de concreto e outros;

Assentar tijolos, pedras, tubulagdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de contengdo e outros;

Executar quando necessario, reparos em tubulacdes ou conexdes de ago, com equipamento de solda
elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento elétrico;

Executar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de polietileno (PEAD), com
equipamento de solda por termofusao e eletrofusao;

Romper, quando necessario, asfalto, concreto ou outro material, operar o equipamento de martelete,
cortadeira elétrica a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala;

Executar servigos de hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armagdes de ferragens, para garantir
a completa construgdo de ancoragens de adutoras;

Efetuar servicos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar fichas de
servigos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias correlatas ao
Servigo;

Elaborar relatdrios e laudos referentes aos servigos e materiais utilizados, para controle da area;

1% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16974_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 265/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 262)

Abrir valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servicos de assentamento das tubulagdes
de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manuten¢do ou ampliagdo das
redes de agua e esgotos;

Executar servigos na preparacao dos logradouros publicos para execucdo de servigos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para manter a conservacao
dos trechos que foram abertos para a manuteng¢do ou ampliagdo das redes de agua e esgoto utilizando
compactador mecanico;

Executar servicos de armacgdo de ferragens;

Verificar as condi¢des gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de 6leo e
temperatura, zelando pela sua conservagdo, limpeza e guardando-o em local adequado, para assegurar
as condi¢Oes de uso dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito Adicional: Aptidao fisica.
Progressdo/Promocgao.
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OPERADOR DE BOMBAS'®

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigos que consistem na operacao de uma estagdo de bombeamento de agua, acionando
seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a agua aos locais de tratamento,
armazenamento ¢ distribuigdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Ligar e desligar bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando registros ou
valvulas de manobras hidraulicas, controlando o bombeamento de agua;

Acionar as valvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores, alavancas e
volantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento;

Controlar o funcionamento das instalagcdes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagdes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condi¢cdes de pressao,

nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

Efetuar a manuten¢do do equipamento, lubrificando os 6rgaos moveis das maquinas e executando
regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

Registrar os dados observados, anotando-os em impressos proprios ou livros os valores, a utilizagdo
dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operagdes;

Controlar e anotar em fichas proprias dados de nivel de represas, e precipitagdes atmosféricas, para o
controle do andamento do servi¢o ou suporte para outras areas;

Controlar e anotar em fichas proprias dados de voltagem, amperagem, pressao e nivel de reservatorios,
se necessario, para controle do andamento do servigo;

Manter contatos telefénicos ou pelo radio com outras areas da empresa a fim informar ¢ obter dados
necessarios a operagdo de bombeamento;

Operar equipamentos de protecdo das adutoras de recalque e manobra registros relativos a operagdo de
recalque, garantindo o seu funcionamento;

Efetuar a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiais apropriados;

Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituicoes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4% série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Progressao/Promocao.
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LEI 7827/2012
Fls. 267/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 264)
OPERADOR DE ETA™
DESCRICAO SUMARIA:
Operar as instalacdes da estagdo de tratamento de agua, monitorando por meio de analises fisico-
quimicas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua, misturando-lhe
substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar as instalagdes da estacdo de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando por
meio de andlises fisico-quimicas para torna-la potavel,

Regular a vazdo de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga das
bombas do recalque;

Controlar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
operadas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou automatico;

Coletar e efetuar analises fisico-quimicas das amostras de dgua em diversos pontos do processo (bruta,
floculada, decantada e tratada);

Controlar o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e saida da
agua no sistema;

Inspecionar, controlar, calibrar e limpar os equipamentos de bancada e processo;

Operar a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de 4gua, que ocorre com a abertura das
comportas, acionada pelo painel eletronico, para evitar o entupimento dos filtros;

Efetuar toda limpeza das vidrarias utilizadas nas analises fisico-quimicas;
Utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual (EPIs), determinados/orientados e
disponibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratorio, sendo

responsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza;

Comunicar a necessidade de reposi¢do e/ou manutengdo de todo e qualquer material e equipamento
utilizado em todas as fases do tratamento existente na estacao;

Digitar os dados obtidos no processo de tratamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, formagéo técnica em saneamento ou em quimica e registro
profissional no C.R.Q.
Progressao/Promocao.
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LEI 7827/2012
Fls. 268/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 265)
OPERADOR DE MAQUINAS'®
DESCRICAO SUMARIA:

Operar maquinas de construgao civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execug@o de obras da rede de agua e
esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Zelar pela conservacao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na execucao de
suas tarefas;

Operar maquinas montadas sobre rodas, providas de pd mecanica ou cagamba, para escavar € mover
terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execucdo das redes de agua, de esgoto e
outros;

Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura,
assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar
material, mover pedra, terra ¢ materiais similares;

Executar servigos de terraplenagem, tais como: remocao, distribuicao e nivelamento de superficies,
cortes de barrancos, acabamento e outros;

Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la segundo as
necessidades de trabalho;

Executar as tarefas relativas a carregar em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos;

Efetuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o sistema
mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Dirigir corretamente a maquina obedecendo o Cdédigo Nacional de Transito, até o local da obra;

Tomar conhecimento do manual de manutengdo e operagdo, especialmente dos itens relacionados a
lubrificagdo e servigos preventivos;

Comunicar o superior imediato anormalidades no funcionamento da maquina;
Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4? série completa, correspondente ao 5¢ ano
atual.

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motorista categorias C, D ou E.
Progressdo/Promocgao.
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LEI 7827/2012
Fls. 269/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n° 7.827/2012 — pdg. 266)
OPERADOR DE MARTELETE'*
DESCRICAO SUMARIA:
Operar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Romper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros tipos
rompedores, a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala;

Deslocar paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a fim de
facilitar a sua retirada para a realizacdo de abertura de vala;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local adequado,
a fim de manter as condi¢des de uso dos mesmos;

Comunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

Manter-se inteirado das especificagcdes e métodos de operagdo dos equipamentos, de modo a executar
as tarefas com seguranga e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o manual de
operagdo e conservagdo do equipamento;

Romper concreto, parede de tijolos, pisos e outros materiais, visando a demoli¢ao de estruturas;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4 série completa, correspondente ao 5¢ ano
atual.

Exigéncia adicional: aptiddo fisica.
Progressdo/Promocgao.
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LEI 7827/2012
Fls. 270/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 267)
OPERADOR DE REPRODUCOES GRAFICAS'®
DESCRICAO SUMARIA:

Operar maquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessario, regulando e colocando-a em
funcionamento, por meio da pressdo em teclas e alavancas de acordo com o tipo da mesma, para
reproduzir documentos, desenhos, tabelas e/ou outros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Regular a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reprodugao perfeita,
na quantidade desejada;

Operar a maquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas e colocando o

material a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir
copias de originais;

Efetuar a limpeza periddica da maquina, escovando as pecas, lubrificando-a e abastecendo-a
com elementos quimicos adequados, de acordo com a orientacdo da assisténcia técnica da
maquina, para manté-la em perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

Controlar os servigos de reproducdo de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, apds a conclusdo dos mesmos;

Anotar, diariamente, a quantidade de reproducdo de cdpias solicitadas por secdo, registrando em
impresso proprio e/ou planilha eletronica, a fim de controlar o uso e emitir relatorio;

Executar pequenos trabalhos de encadernacdo de documentos, manuais e apostilas, quando necessario;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4? série, correspondente ao 5° ano atual.
Progressao/Promocao.
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LEI 7827/2012
Fls. 271/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 268)

OPERADOR DE SISTEMAS'®

DESCRICAO SUMARIA:

Monitorar e controlar o sistema de captacao, reservacao e distribuicdo de agua, elevacdo e tratamento
de esgotos, por meio de sistema informatizado e de a¢des de operagdo local, conforme procedimentos
¢ parametros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar monitoramento e operagao das unidades da empresa remotamente, por meio de sistema de
telemetria e telecomando e localmente, descolocando-se entre a sala de operagdo centralizada e as
unidades externas, quando necessario;

Analisar informagdes quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas, valores
de pressdes, vazdes, tensdes e correntes elétricas, entre outros pardmetros monitorados em sistema
informatizado, procedendo manobras necessarias ao equilibrio do sistema, acionamento dispositivos
requeridos para a interferéncia necessaria;

Verificar niveis, acionar motores, atuadores e valvulas e manobrar registros localmente, quando
necessario, atuando de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em situagdoes de manutencdo da
automacao, testes operacionais e operacao assistida;

Detectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
problema, acionando outros setores da empresa, quando necessario;

Emitir relatorios quanto ao desempenho dos sistemas e quanto a necessidade de corregdes ou
melhorias a serem implementadas;

Elaborar instrugdes, procedimentos de operacdo ¢ documentos referentes ao sistema, baseando-se em
padroes estabelecidos e registros informatizados, visando padronizacdo da operagdo e melhor
aproveitamento dos recursos;

Realizar vistorias periddicas em casas de bombas, reservatérios e outras unidades externas, emitindo
relatorios de inspecdo e acionando setores competentes para correcdes necessarias, visando a
manuten¢cdo do correto funcionamento dos sistemas e das condi¢des de organizagdo, limpeza e
seguranca das unidades;

Zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: Conhecimentos em Informatica e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B definitiva

ou superior.
Progressdo/Promocgao.
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LEI 7827/2012
Fls. 272/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 269)
PORTEIRO"
DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar servigos de recepcdo, controle e registro de
entrada/saida de veiculos, pessoas e correspondéncias nas dependéncias da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Abrir e fechar os portdes, assegurando o controle de entrada e saida de servidores, visitantes e
veiculos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantir a seguranga do local e dos empregados;

Orientar ou prestar informagdes ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
ligagdes, anotando recados ou encaminhando para a area pertinente;

Recepcionar o visitante e verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone e outros meios, para encaminhar, ap6s autorizacao, o visitante a se¢ao desejada;

Entregar crachas aos visitantes, mediante solicitagdo de documentos pessoais;

Protocolar a entrada de correspondéncias e encomendas e repassar a outros funcionarios encarregados
da distribuicdo das mesmas;

Digitar todo o movimento da portaria em planilha apropriada a cada situacdo, utilizando-se de
microcomputador;

Receber, fazer e transferir ligagdes telefonicas as unidades administrativas e empregados;

Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substitui¢des;

Auxiliar nos servigos de vigilancia, quando necessario;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
Progressdo/Promocgao.
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LEI 7827/2012
Fls. 273/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 270)
RADIOTELEFONISTA'®
DESCRICAO SUMARIA:

Manejar equipamentos de radiotelefonia de uma estacdo terrestre, sintonizando outras estagdes
semelhantes, ou instaladas em estagdes de tratamento de agua e veiculos para intercambiar mensagens
e outras comunicagdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar o equipamento de radio, sintonizando as diversas frequéncias tUnica e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
codificada;

Receber, por telefone, reclamacdo/solicitacdo de usuarios, anotando-as em impresso proprio e
transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamacao/solicitacao;

Organizar o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,
classificando-os segundo assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consulta dos

mesmos,;

Realizar servigos de digitagdo e elaboragdo de ordens de servigos no sistema de informatica, a fim de
registrar os servicos a serem executados;

Atender, por radio ou telefone, informagdes de outras unidades da empresa, referente a niveis de
reservatorios e represas, informando aos responsaveis da area;

Manter atualizada a relagdo de enderecos e telefones dos empregados da empresa e autoridades do
municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato;

Imprimir ordens de servigos originadas no 0800 da DAE e repassar as areas competentes;
Operar mesa telefonica, sempre que necessario;

Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substitui¢des;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisito Adicional: Conhecimentos em Informatica.
Progressao/Promogao.
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LEI 7827/2012
Fls. 274/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 271)
TECNICO EM AGRIMENSURA'¥
DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medi¢des com o
auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de interesse
sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisar plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificacdes, estudando e calculando as
medigdes a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos topograficos, efetuando
reconhecimento basico da area programada;

Executar levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por instrumento de
agrimensura, para fornecer dados necessarios a construgdo de obras;

Executar calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topograficos, para
operar na elaboragdo de plantas topograficas, cartograficas ou em outros afins;

Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas, para
estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados;

Executar todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios;

Executar croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e areas,
nos limites de sua competéncia técnica;

Supervisionar seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a
colocacao de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais elementos para elaboragdo de
plantas;

Efetuar anotagoes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em
cadernos apropriados, para fornecer os dados topograficos;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucdo dos
servicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo Técnica em Agrimensura e registro profissional no
CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo profissional para motorista.
Progressdo/Promocgao.

'% Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16974_texto_integral.pdf

LEI 7827/2012
Fls. 275/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 272)
TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA:

Planeja e executa os servigos inerentes a contabilidade, realizando as tarefas pertinentes tais como:
conferir e escriturar de acordo com principios e normas contabeis, dentro dos prazos estabelecidos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa a escrituragdo de livros contdbeis e fiscais atendendo para a transcricdo correta de dados
contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Executa o acompanhamento dos saldos de contas bancarias, por meio de registros de depositos,
cheques emitidos e outros lancamentos, para a elaboragao de relatdrios diarios possibilitando informar

a posicdo financeira;

Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da organizagao;

Controla os trabalhos de analises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

Efetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes a situagao contabil e/ou fiscal;
Executa a classificacdo da receita e despesa, de acordo com sua natureza;

Analisa as informagoes contabeis e prepara relatdrios com informacdes e interpretacdes de resultados;
Elabora demonstrativos de apuragao dos impostos previstos pela legislagio;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, formagao técnica especifica e registro no Conselho Regional de

Contabilidade — CRC.
Experiéncia: Comprovada de um ano.



LEI 7827/2012
Fls. 276/551

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto Consolidado da Lei n® 7.827/2012 — pag. 273)
TECNICO EM EDIFICACOES'®
DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas de carater técnico relativa a execugdo de projetos de edificagdes e outras obras
de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para supervisionar
a construgdo, reparo ¢ conservagao das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar estudos no local de obras, procedendo as medigdes e efetuando calculos para auxiliar na
preparagdo de plantas e especifica¢des relativas a construgdo, reparacdo e conservacao, de edificios e
outras obras de engenharia civil;

Executar esbogos e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo plantas,
esquemas, especificacdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construgdo, manutencao e reparo;

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais ¢ mado de obra para fornecer os
dados necessarios a elaboragdo da proposta de execucao de obras, em conformidade com o gerente;

Realizar a preparagdo de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando e controlando
0s respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigdes estabelecidas ou localizar
falhas de execucdo;

Identificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos, na construcao
de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento normal
dos trabalhos;

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucdo dos
Servigos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo Técnica em Edificagdes e registro profissional no
CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo profissional para motorista.
Progressao/Promocao.

0 Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.865, de 23 de novembro de 2017.
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TECNICO EM ELETROMECANICA
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de instalagio e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos elétricos,
mecanicos e hidraulicos, realizando ajustes, regulagens, lubrificagdes e configuracdes, utilizando-se de
ferramentas adequadas, maquinas e instrumentos de medicdo e controle, visando assegurar o bom
funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza trabalhos em instalagdes elétricas, seguindo as determinagdes da NR-10, procedimentos e
orientacdes de Seguranca;

Executa trabalhos de inspecdo, instalagdo, montagem e¢ desmontagem de equipamentos elétricos,
mecanicos ¢ hidraulicos;

Efetua manuteng¢des preventivas e corretivas, emitindo relatorios técnicos das possiveis causas de
defeitos elétricos € mecanicos, propondo agdes técnicas para prevencao das falhas;

Elabora e interpreta projetos e descritivos elétricos, mecanicos e hidrdulicos, limitados & sua
competéncia;

Auxilia na manutengdo dos sistemas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos;

Confecciona pegas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas, conforme
necessidade;

Realiza atividades de energizagdo e desenergizacdo de circuitos e equipamentos elétricos, seguindo os
procedimentos estabelecidos pela NR-10, liberando ou restringindo o acesso a pontos das instalacdes
elétricas a outros funcionarios ndo especializados;

Executa trabalhos de inspe¢do visual de equipamentos e manobras de chaves e disjuntores de Alta
Tensao;

Executa trabalhos de inspecao, limpeza e manutengdo preventiva e corretiva em equipamentos de Alta
Tensdo desenergizados;

Opera maquinas, equipamentos ¢ sistemas, durante realizacdo de testes funcionais ou para
normalizag@o de funcionamento apds atendimentos de manutengao;

Conduz veiculo, quando necessario, para realizar servigos nas diversas unidades da empresa;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo especifica.

Experiéncia: Comprovada de um ano.
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevengdo para garantir a
integridade do pessoal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua inspeg¢des de locais, instalacdes e equipamentos nas diversas unidades da empresa,
determinando fatores e riscos de acidentes, seguindo normas e dispositivos de seguranga, visando a
prevencao e minimizagdo de acidentes e fatores inseguros;

Sugere modificagdes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua observancia para prevenir
acidentes;

Fiscaliza o uso de EPIs por parte dos empregados, necessarios para desenvolvimento do servico com
seguranga;

Elabora relatorios com base nas inspec¢des realizadas, comunicando os seus resultados, propondo
aquisi¢do, reparacdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total observancia dos
padrdes estabelecidos em normas técnicas de seguranga do trabalho;

Elabora relatorios e formularios exigidos por diversos orgaos referentes a Seguranca ¢ Medicina do
Trabalho;

Registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formulérios proprios e elaborando estatisticas de
acidentes;

Controla e inspeciona periodicamente, os dispositivos e equipamentos de combate a incéndio,
solicitando manuten¢do ou troca do item quando necessario;

Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos funcionarios da empresa, instruindo-os
quanto as normas de seguranga, combate a incéndios ¢ demais medidas de prevencdo de acidentes,
através de palestras, a fim de que possam agir corretamente em casos de emergéncia;

Realiza a publicacdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instru¢des e orientando a
confecgdo de cartazes e avisos sobre prevencao de acidentes;

Preenche, em impresso proprio, guias de acidente de trabalho coletando as informagdes para
encaminha-las ao setor competente e solicitar a abertura de processo administrativo;

Realiza a entrega e o controle do EPI (equipamento de protecao individual) aos empregados, anotando
em ficha individual o tipo, a quantidade, e a data, a fim de garantir a realizacao do trabalho dentro de
condi¢des de seguranga, bem como cumprir a legislagéo.

Orienta o empregado no uso correto e na higienizacdo do EPI (equipamento de protecdo individual),
para que a eficiéncia e a durabilidade do mesmo seja preservada;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucao dos
Servigos;
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Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade,
bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo técnica em seguranca do trabalho e competente
registro profissional.

Experiéncia: Comprovada de dois anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
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Processo n° 13.040-6/2011

PREFEITURA DO MUNICIPiO DE JUNDIAI - SP

LEIN.° 7.827, DK 29 DE MARCO DE 2012

Reformula ¢ Planv de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragiio
dos servidores da Prefeitura, redenominando-o "Plano de Cargos

Salarios, e Vercimentos".

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Séo Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfo Ordindria realizada no dia 27 de margo de
2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO1I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneracdo dos servidores da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, instituido pela Lei n° 6.897, de 12 de setembro de 2007,
tem sua denominagfio alterada para “Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos”, passando a
vigorar com a redaglio desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I - racionalizag8o da estrutura de cargos ¢ saldrios;

Il - legalidade e seguranga juridica;

III — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdo funcional;

IV — reconhecimento e valorizacio do servidor publico pelos servigos prestados, pelo

conhecimento adquirido ¢ pelo desempenho profissional.

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

I - cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional, cometidas a funcionéario municipal, instituido no quadre de cargos

respectivo, criado por Lei, com denominagéio prépria, vencimento ¢ atribuigdes especificas;

II — emprego: nomenclatura dada a0 conjunto de atribuigdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo
regime da Consolidagdo das Leis Trabalhistas;

HI - funciondrie: pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio, sob

regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;
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IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagfio trabalhista;
V - servidor piablico: todo funciondrico e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigéio; '

VI — vencimento-base ou saldrio-base: retribuiciio pecuniaria devida ao servidor

pelo exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

VII - remuneraciio: valor do vencimento-base ou do salario-base acrescido das

vantagens a que o servidor piblico tem direito;

VIII - grau: valor indicativo de cada posiciio de vencimento-base ou saldrio-base em
que o servidor poderd estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por
letras; '

IX - mivel: plano salarial em que o servidor podera estar enquadrado, segundo
critérios de tempo, desempenho, capacitagfio e titulagio, representado por algarismos romanos;

X - grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de

vencimento ou salario;

XI — quadro: conjunto de cargos e empregos piblicos integrantes da estrutura dos

orgios do Poder Executivo;

XII — progressio: passagem do servidor de um grau para o imediatamente superior,

na tabela de vencimento-base ou salario-base propria do nivel ¢ grupo a que pertence;

XHI - promog¢io: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente

superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base propria do grupo a que pertence;

XIV — mobilidade funcienal: evolugiio ascendente na estrutura salarial do servidor,
por intermédio de progressédo e promogdo.
TITULO I

DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°. Estéo abrangidos por esta Lei:
I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
II — Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo;

HI - Quadro de Empregos.
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CAPITULOT

DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, com as

respectivas denominagdes e quantitativos é o constante dos Anexos I e II, observadas as
seguintes regras:
1 - os cargos constantes da coluna “Situagdio Atual” ficam com a nomenclatura

alterada para a constante da coluna “Situagéio Nova”;

II - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situacdo Nova” sem

correspondéncia na coluna “Situagdo Atual”;

I — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Sitnagfio Atual” sem alteragiio
de nomenclatura na coluna “Situag@o Nova”.

§ 1° - As atribui¢des e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento

efetivo e em comissdio s3o os estabelecidos nos Anexos XVIII ¢ XIX, respectivamente.

§ 2° - Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente
serdo voltados a suprir as necessidades da Administragdo, que poderd exigir habilidades

especificas, além dos requisitos definidos no Anexo XVIII, de acordo com a natureza ¢ a

complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Jundiai ¢ o constante
do Anexo I1I, sendo que os empregos constantes da coluna “Sitvagdo Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio Nova”.

Pardgrafo Gnico. O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo €
destinado a extingfio na vacincia, de acordo com as disposi¢des da Lei n° 3.939, de 29 de maio
de 1992,

Art. 6° - O Quadro Especial é o constante do Anexo IV, destinado a extingfio na
vacéncia, nos termos da Lei n° 5.308, de 05 de outubro de 1999.

§ 1° - As atribui¢Bes e os requisitos exigidos para os cargos que compdem o Quadro
Especial sdo os estabelecidos no Anexo XXI.
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Art. 7°. Ficam destinados a extingdo na vacincia os cargos discriminados no Anexo

Art. 8°. O ingresso do funciondrio dar-se-4 sempre no nivel e grau iniciais do cargo,

na forma disposta nos Anexos [ e VL
CAPITULO IT
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Sec¢do 1
Disposicles Gerais
Art. 9° - A mobilidade funcional dar-se-4 pelos institutos da Progressdo e da
Promogdio, observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrerdé anualmente, na forma
estabelecida em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisi¢éo do
intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissfio.

§ 2° - A Administragiio programard a realizagfio dos processos de progressdo ¢
promogio obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo & Secretaria
Municipal de Finangas efetuar a reserva orgamentaria correspondente.

Seciio 11

Da Progressido e da Promogiio

Subsecdo I

Da Progressdo

Art. 10. A progressdo consiste na passagem do servidor publico de um grau para
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o

cumprimento das condigBes estabelecidas no artigo 11.

Pardgrafo finico — Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por for¢a
do tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem,
hipbtese em que a progressio dar-se-4 para o grau salarial imediatamente superior ao

vencimento-base ou saldrio-base percebido, independente do grupo de origem.
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Art. 11. Sdo condi¢les para a progres;ﬁo:

I —- aprovacio no estigio probatorio;

IT — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre
o servidor, observados os critérios do artigo 15.

III - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso Ii;

IV - nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagdes

anuais do desempenho.
Subsecdo Il
Da Promocdo

Art. 12. A promogio é a passagem de um nivel para cutro imediatamente superior
dentro do grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliagdo do desempenho e
capacitacdo profissional.

§ 1° - A promoglio sera concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente
superior ao ocupado pelo servidor.

§ 2° - Os servidores serfo classificados em listas, por Secretaria, para a selegfo
daqueles que serfio contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de
avaliacdo do desempenho e demais requisitos.

§ 3° - Em caso de empate, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

I - tiver obtido a maior nota na Avaliagdo do Desempenho mais recente;

II - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

III - estiver hd mais tempo sem ter obtido progressdo ou promogao;

IV - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.
Art. 13. Sio requisitos para a promogao:

I — cumprimento do intersticio minimo de 5 (cinco) anos no nivel em que se encontre
o servidor, observados os critérios do artigo 15;

II — inexisténcia de pena disciplinar nos 5 {cinco) anos anteriores;

III - nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagSes
anuais do desempenho;

IV — contar com a capacitagfio profissional exigida para o nivel a que concorre.
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Art, 14. A capacitagfio profissional exigida para a promogfio serd obtida mediante:
I — Graduagéo;

II ~ Titulagdo;
Il - Cursos de capacitagio.

§ 1° - A graduagio e a titulagéo:

I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagdo;

II — tém validade indeterminada para os fins desta let;

III — nfo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogéo;
IV — ndio podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;

V - n#io podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° - Os cursos de capacitagdo:

I — devem ser previamente aprovados pela Secretaria Municipal de Recursos
Humanos;

II — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do
certificado de conclusfio;

III - devem perfazer a carga hordria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas;

b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;
¢) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas;

IV — n3o podem ser utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade funcional.

§ 3° - Os pardmetros fixados no § 2° poderdo ser revistos sempre que necessario para
compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administragio.

§ 4" - O servidor que se habilitar 2 promo¢éo e nfio for beneficiado por esta em razdo
da inexisténcia de disponibilidade orgamentaria e financeira, poderd fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso I do § 2° deste artigo.

§ 5° - A capacitagio profissional deve ser pertinente com as atribuicdes e exigéncias

do cargo.
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Subsecdo III

Dos Critérios para Aquisicdo do Intersticio Minimo

Art.15. Somente serfo considerados para aquisicio do intersticio minimo exigido

para a evolugdo funcional:
I - dias efetivamente trabalhados;
II - férias;
III - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (irinta) dias, ininterruptos ou nio, a
cada ano;

V - licenga & gestante ¢ por adocfio, at€¢ 0 maximo de 180 (cento e oitenta dias);
VI - licencga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde
que ndo ocasionados pelo servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos

Ou nao.

§ 1°. N#o serd considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio

de:

I - carge ou fungdio de governo ou dire¢do, de provimento em comissdo, no servico
pablico da Unifio, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias,

empresas publicas e sociedades de economia mista,
II - mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou municipal;
HI - mandato de diregéo sindical.

§ 2° Nio prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessdrios a
mobilidade funcional a nomeagio para cargo em comissdo ou a designagio para fungfio de
confianga, exercidos dentro da Administraggo Municipal.

§ 3°. A hipétese prevista no inciso It do § 1° deste artigo aplica-se apenas para fins de

promogao,

MOD. 3



(Lei n° 7.827/2012) Rre

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS - SP

CAPITULO 1
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16. O Sistema de AvaliagZo do Desempenho tem por finalidade o aprimoramento
dos métodos de gestio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e valorizacéo do servidor

piblico.

Art. 17. A avaliag8o do desempenho constituird em processo anual e sistematico de
afericdo individual do desempenho do servidor e serd utilizada para fins de programagéo de
agBes de capacitaciio e qualificaciio e como critério para a evolugiio funcional.

§ 1°. O Sistema de Avaliacio do Desempenho é composto por:

I - Avaliacio Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisicio da
estabilidade no servigo publico, conforme artigo 41, § 4° da Constituigfio Federal;

IO -~ Avaliagio Periddica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de
mobilidade funcional.

§ 2°. O processo de avaliagiio do desempenho contemplard os fatores funcionais
descritos no Anexo XX, observado o grupo ocupacional a que pertenca o cargo.

§ 3°. A assiduidade ser4 objeto de avaliagio através de pontos a serem descontados da
soma dos obtidos nos demais fatores.

§ 4°. Todo servidor serd cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagdo do

desempenho.

Art. 18. A coordenagio e supervisio do processo de avaliacio do desempenho

competem & Secretaria Municipal de Recursos Humanos junto a cada Secretaria.
CAPITULO IV
PO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
Art. 19. O Programa de Capacitago e Aperfeicoamento dos Servidores Municipais
de Jundiai, cujas a¢des deverdio ser articuladas com o planejamento institucional ¢ com o

sistema de Avaliagio do Desempenho, definido no Titulo II, Capitulo III, desta Lei,

obedecendo aos seguintes objetivos:
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I — conscientizar o servidor para a ;:omprccnsﬁo ¢ assungdo do seu papel social,
enquanto sujeito do processo de construgio de metas institucionais e da construgio do
planejado;

II - promover e incentivar a integraciio dos servidores no processo de educagio
formai;

III — preparar os servidores para a evolugdo funcional, capacitando-os

profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais.

Art. 20. Serdo trés os tipos de capacitagéo:

I — de integragio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizag3o e o funcionamento da Prefeitura;

II - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigSes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas;

IIT - de atualizagfio, para adequagfio as demandas do préprio cargo, reforgo do

conteido de diretrizes e normas relativas a atuacdo funcional.
Art. 21, As chefias de todos os niveis hierarquicos deverdo participar do programa:

I - identificando e analisando, no &mbito de cada Orgdo, as necessidades de
capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessdrias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugio dos programas propostos;

II — facilitando a participagfio 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;

I - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagio aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas

atribui¢des.

Pardigrafo tnice. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverd com seus subordinados atividades de treinamento em servi¢o, em consonincia

com o programa de capacitagfio estabelecido pela Administracfo, através de:
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I — reuniGes para estudo ¢ discussio de assuntos de servigo;

II - divuigacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo
quanto ao seu cumprimento e discussdo;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua contribuigfio
para o sistema administrativo;

IV — utilizagiio de rodizio e de outros métodos de capacitaglio em servigo, adequados

a cada caso.

Art. 22. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores sera
desenvolvido por intermédio da Escola de Governo e Gestfio de Jundiai e Secretaria Municipal
de Recursos Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com

instituigdes externas, piblicas ou privadas, ou com outros 6rgios do Municipio.

Paréigrafo nico. E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participago em
cursos de capacitagfio, dentro da sua 4rea de atuagdo, observada a conveniéncia e a necessidade

do servigo.

Art. 23. Desde que haja interesse da Administra¢iio e observada a necessidade do
servi¢o, os servidores ocupantes dos cargos ¢ empregos regidos por esta Lei poderfio ser
indicados para exercer parcialmente a sua jornada de trabalhc em atividades de capacitagio ¢
formagdo profissional, realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria,

ministrando aulas e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua 4rea.

§ 1°. O trabatho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e ndo
implicard em remuneragfo adicional, sendo as horas de capacitagdio efetivamente ministradas
convertidas em pontos a serem acrescidos & nota final da avaliagio do desempenho, na

proporg¢iio de 1,00 (hum) ponto por hora, limitado & nota 10,0 (dez).

§ 2°. Cabera 4 Administragio Municipal, se o caso, a prévia capacitagdo pedagégica
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. 24. A critério da Administra¢8o, tendo em vista o planejamento institucional e a
necessidade do servico, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento

para participagio em estagios profissionais, visitas técnicas, congressos, semindrios, atividades
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diversas de capacitacdo, cursos de alfabetizagfio, cursos profissionalizantes ¢ de educagéo
formal basica ou superior, nesta incluida a pés-graduacgio, desde que atendidos os requisitos
contidos na regulamentacdo do Programa de Capacitagiio € Aperfeicoamento, previsto nesta

Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionérios Publicos Municipais.

Art. 25, Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagio e
Aperfeigoamento serfio contemplados anualmente na Lei Or¢amentéria, constituindo rubrica
propria consignada na dotagfio da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, relativamente

aqueles que lhe couberem.

CAPITULOV

DA REMUNERACAO

Art. 26. A remuneragiio dos servidores pblicos observard o que dispde a legislagdo

vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 27. As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos sdo as
constantes dos Anexos VII, VIII, IX, X XI, X, XIII, XIV e XV correspondendo aos

grupamentos remiuneratorios basicos discriminados no Anexo VI

§ 1° - As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabalho, inclusive as
determinadas pela legislagfio federal, observario a devida proporcionalidade, preservando-se

eventuais direitos adquiridos.

§ 2° - Durante o periodo de formag8o, que nfo caracterizard vinculo empregaticio, o
candidato a cargo de guarda municipal receber4, a titulo de bolsa, remuneragio correspondente
a 80% (oitenta por cento) do vencimento base do cargo de Guarda Municipal, devendo tal

condi¢do constar, obrigatoriamente, do Edital de concurso.

Art. 28. As classes de cargos tém seu vencimento ou salario determinado de acordo

com o grupo e o nivel ac qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos I e II1.

Art. 29, A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em

comisséio ¢ a constante do Anexo XVI.
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Art. 30. Fica instituida a Bonificaggo por Resultados, a ser paga anualmente aos
servidores publicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados

auferidos pela Prefeitura do Municipio de Jundiai no exercicio, conforme definido em

Regulamento.

Parigrafo dnico - A regulamentagfio do disposto neste artigo devera estabelecer
critérios de avaliacdio mensuraveis de acordo com os objetivos estratégicos e programéticos da

Administra¢io, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 31 - A Bonificaglio por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagio
pecunidria eventual, desvinculada dos vencimentos ou saldrio do servidor, que a perceberé de

acordo com o cumprimento de metas fixadas pela Administracio.

Paragrafo unico - A Bonificagfio por Resultados nfio integra nem se incorpora aos
vencimentos, salarios, proventos ou pensdes para nenhum efeito e nfio serd considerada para
cdlculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, ndo incidindo sobre a mesma os

descontos previdencidrios.

Art. 32 - A Bonificagio por Resultados serd paga na propor¢do direta do
cumprimento das metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver
desempenhando suas fungdes.

§ 1° - Para os fins do disposto no "caput" deste artigo, as unidades administrativas
serio submetidas a avaliagiio destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de
acordo com os indicadores referidos no paragrafo tnico do artigo 33 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relagdo aos
mesmos indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua definigdo, excluidas
alteragdes de ordem conjuntural que independam da a¢8o do Municipio, na forma a ser

disciplinada em Regulamento.

Art. 33 - Para fins de determinagdo da Bonificagdo por Resultados, a que se refere

esta lei, considerar-se-4:
I - Indicador:
a) global: indice utilizado para definir e medir o desempenho da Prefeitura de

Jundiai;
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b) especifico: indice utilizado para definir ¢ medir o desempenho de uma ou mais
unidades administrativas;

II - meta: valor a ser alcancado em cada um dos indicadores, globais ou especificos,
em determinado petiodo de tempo;

III - indice de cumprimento de metas: relacio percentual estabelecida entre o valor

efetivamente alcancado no processo de avaliacfio e a meta fixada,

Paragrafo iinico - Os indicadores de que trata o "caput” deste artigo serdo definidos
para periodos determinados, observados os seguintes critérios:

I - alinhamento com os objetivos estratégicos da Prefeitura de Jundiai;

II - comparabilidade ao longo do tempo e entre os 6rgios envolvidos;

III - facil compreens#o e mensuracio;

IV - apuragdo mediante informaces preexistentes, de amplo uso;

V - publicidade e transparéncia na apuracio.

Art. 34 - Cabe aos Secretarios Municipais, no 4mbito das respectivas Pastas, definir
indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1° - Os indicadores a que se refere o "caput” deste artigo deverdio estar alinhados
com os indicadores globais e respectivas metas.

§ 2" - A apuragiio dos indicadores especificos serd realizada por comissdo, a ser
instituida para tal finalidade.

§ 3° - Dar-se-a ampla publicidade as informagdes utilizadas para a definicdo e

apuracio das metas referidas no "caput” deste artigo.

Art. 35. A Bonificagdo por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano
subseqiiente ao da apurag@o.

§ 1°. As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas em
lei, implicardo na redugdo do percentual do bénus, na proporgio de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I - faltas abonadas;

I - férias;

III - férias-prémio;

IV - licengas ¢ afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo, a
cada ano;

V - licenga a gestante e por adog#io, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);
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VI - licenga paternidade;

VI - licengas ¢ afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde
que ndo ocasionados pelo servidor e até o miximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos
ol D&O.

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bonus ¢ fator

impeditivo do seu recebimento.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 37 desta
lei, serdo enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondente aos nOVos cargos ou
empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na forma dos Anexos I, III, V e VI,
observado:

I - ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestfio e Assistente Fazendario,
considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgagio da presente lei,
conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUJ

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUL
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUN
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUP
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUR
25 ANOSE 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUV
A PATIR DE 35 ANOS GRAU X

II — ocupantes de cargos e empregos de Técnico Agricola, Técnico em Agropecudria,
Técnico em Construgio Civil, Técnico em Logfstica, Técnico em Meio Ambiente e Técnico de
Seguranga do Trabalho, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da
promulgacio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOSE 1 DIA ATE 10 ANOS | GRAUG
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUI

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUK
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUM
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUO
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUQ
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S
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III - ocupantes de cargos ¢ empregos de Analista de Gestdio, Analista Fazendario,
Auditor Fiscal de Tributos Municipais, Arquiteto ¢ Engenheiro, considerado o tempo de
servigo no cargo ou emprego, na data de promulgaciio da presente lei, conforme a seguinte

tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUF
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUH
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAU]J
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUL
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUN
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUP
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU T

IV - ocupantes de cargos ¢ empregos de Procurador do Municipio, considerado o

tempo de servico no cargo ou emprego, na data de promuigagéio da presente lei, conforme a

seguinte tabela:
DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU1
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUK
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAU S
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUU
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

V - ocupantes de cargos ¢ empregos do Grupo Especializado, com as excegGes
previstas nos §§ 1°, 2° e 3° deste artigo, considerado o tempo de servi¢o no cargo ou emprego,

na data de promulgagfio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU D
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU F
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUH
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUJ

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUL
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUN
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUR

VI - ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, Fisioterapeuta e
Terapeuta Qcupacional, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

promulgacio da presente lei, observado o disposto nas Leis Federais n°s 8.856, de 1° de mar¢o
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de 1.994 ¢ 12.317, de 26 de agosto de 2.010 e nos Decretos Municipais n’ 19.926, de 16 de
margo de 2.005 e 22.653, de 11 de novembro de 2.010, ¢ a jornada de 30 (trinta) horas

semanais, conforme a seguinte tabela:

DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS | GRAU1

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUK
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUO
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUS

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUU
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

VII - ocupantes dos cargos € empregos de Médico, Médico Auditor, Médico
Veterinario e OdontSlogo, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

promulgagéo da presente lei, conforme tabela a seguir:

DE 3 E ATE 5 ANOS GRAUB
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU C
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUD
15 ANOSE 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUE
20 ANOS E 1 DIA ATE25 ANOS | GRAUF
25 ANOSE 1 DIA ATE30 ANOS |[GRAUG
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUH
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU1

§ 1° - Os servidores do quadro permanente nfio contemplados nas disposi¢Ses dos
incisos I a VII deste artigo serfio enquadrados tomando por base a aplicagdio da variagio
percentual atribuida ao vencimento base do novo cargo em relagdio ao vencimento base do

cargo ou emprego anterior,

§ 2° - Aos ocupantes de cargos ¢ empregos de Farmacéutico, admitidos anteriormente
a Lei 6.897, de 12 de setembro de 2.007, aplica-se, para fins de enquadramento, a regra do
paragrafo 1° deste artigo.

§ 3° - Aos ocupantes de cargos e empregos de Jornalista aplica-se, para fins de
enquadramento, o Grau A, Nivel I, da Tabela de Vencimentos do Grupo Especializado,
observada a jornada de 30 (irinta) horas semanais.

§ 4° - Os servidores designados para o exercicio de cargos em substituigio serfio

enquadrados com base no cargo de origem.
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§ 6° - O enquadramento dos servidores pertencentes ao Quadro Especial observara o
disposto no Anexo IV,

§ 7° - Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou saldrio-base inferior

ao percebido, o mesmo dar-se-a no grau imediatamente superior.

§ 8° - Serfo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos necessdrios
para atingimento do percentual minimo de variagfio salarial decorrente desta Lei, nas situagdes

em que o enquadramento resultar em percentual inferior aquele.

§ 9° - Em razfio da necessidade de respeitar-se a evolugio funcional jé alcangada na
estrutura salarial anterior, serd concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da
tabela de vencimentos/saldrios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a
titulo de promocéo, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre que o servidor
atingir o grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico, apés a letra “X”,
em ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos

necessérios para a aposentadoria voluntéria.

§ 10 - Aplica-se a regra do pardgrafo unico do artigo 37 aos enquadramentos
resultantes deste artigo.

Art. 37. Fica a Secretaria Municipal de Recursos Humanos, de forma a garantir o
equilibrio e a justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia analise do impacto
orcamentario-financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢des oriundas de enquadramentos
decorrentes de processos de evolugfio funcional anteriores ao advento da Lei n° 6.897, de 12 de
setembro de 2.007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situagdes
semelhantes, resultaram em diferengas salariais entre os destinatdrios, bem como aquelas

oriundas da transformagfio de cargos por ela determinada.

Pardagrafo dmico — As comegbes de que trata o “caput” ndo importario no
reconhecimento de referéncias salariais perdidas em funcéio do nfio atendimento de requisitos

legais vigentes a época do fato.
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TITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. As regras de progressio adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano de
2013, mantida a legislagdio anterior relativamente as avaliagdes do ano de 2.012.

Art. 39. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagio em
concurso publico, com edital publicado até a data da promulgagfio desta Lei, terdo seus cargos

enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 40. O Plano de Cargos e Saldrios aprovado por esta Lei podera sofrer revisdo
periédica, desde que haja necessidade de alteragdes no quadro de pessoal, observado o

conjunto das regras a ele aplicivel.

Art. 41. Ao quadro do magistério aplicam-se as regras gerais definidas nesta Lei,
ressalvadas as matérias objeto de regulamentagfio especifica junto ao Estatuto do Magistério.

Art. 42. As disposicdes decorrentes desta Lei nfio 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.

Pardgrafo unico. Lei especifica disciplinard a matéria, inclusive com base em dados

e informagdes a serem fornecidos pelos 6rgéos de origem.

Art. 43, Para efeito de estipulagio dos vencimentos dos cargos criados pela Lei 4.358,
de 30 de maio de 1.994, serdio observados os valores constantes da Tabela do Grupo

Ocupacional Especializado, nivel I, a partir da letra “k”.

Art. 44. O Quadro Especial fica mantido na forma atual, sem prejuizo dos direitos
assegurados pela Lei 5.308, de 05 de outubro de 1.999, observadas, para fins de mobilidade
funcional, as regras definidas nesta Lei.

Art. 45, Aplica-se a presente Lei, no que couber, as entidades da Administragéo

Indireta.
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Art. 46. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deveféo ser
considerados os reflexos desta Lei na hipdtese de atendimento de decisSes judiciais
envolvendo reivindicag3es de incorporagio de gratificagBes salariais, bem como pleitos de
evolugfio funcional e equiparagfo salarial com base na legislacfio até entfio vigente,

Art. 47. Na expedicio dos Regulamentos previstos no artigo 9°, na fixagdo da
remuneracio dos servidores publicos tratadas no Capitulo V desta Lei, bem como nas revisdes
de que tratam os artigos 37 e 40, serfio observados os limites fixados na legislac8o fiscal e

or¢amentaria.

Art. 48. Para efeito de aplicagdio dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal,
inclusive os das autarquias e fundagdes, serfio monitorados regularmente a cada quadrimestre

do ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente a arrecadagdo das receitas.

Pardgrafo tinico — As avaliagdes exigidas pelo “caput™ deste artigo serdo efetuadas
pela Secretaria Municipal de Finangas nos meses de fevereiro, maio e setembro de cada ano e
publicadas na Imprensa Oficial do Municipio até o final do més subseqiiente ao de sua

apurac#o, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia,

Art. 49. Ultrapassados os limites fixados na legislacio fiscal, até o retorno aos
pardmetros estabelecidos, ficam proibidas:

I - as atribuigbes e respectivos pagamentos de horas extraordindrias, a partir do més
da competéncia posterior ao da publicagiio dos indices referidos no artigo 48, salvo as
derivadas de sentenga judicial ou de determinag#o legal;

II - a criagdo de cargo, emprego ou fungfo;

III - a alteragéo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV - a admissdio ou contratagBio de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposi¢éio

decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores das dreas de educagfio, sande e

Art. 50. As despesas resultantes da aplicagio dos arts. 36, 37, 43 e 44 serdo

suportadas na forma disposta no Adendo 4 estimativa de impacto orgamentario-financeiro, que

passa a fazer parte integrante da presente Lei.

MOD. 3



LEE7@77/2012

(Lein® 7.827/2012) R 7

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Art. 51. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagiio, produzindo efeitos a partir
de 1° de margo de 2.012.

Art. 52. Fica revogada a Lei n® 7.027, de 03 de abril de 2.008.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias do més de margo de dois mil ¢ doze.

&

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Secretario Municipal de Negécios Juridicos

sce. 1
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i Secretaria de
| Recursos Humanos

CPORTUNIDADE £ PARA TODOS

ANEXOQ It - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTQO EM COMISSAD

LEI 7827/2012

Quant.

Denominagdo

Simbolo

01

Comandante da Guarda Municipal

CC-01

01

Secretario Adjunto de Esportes

CcC-01

01

Assessor de Relagdes Institucionais

CC-02

o1

Coordenador do PROCON de Jundial

CC-02

444]

Procurador do Municipio — Chefe

PMC

05

Assessor Especial

CC-03

75

Corregedor Geral, Diretor da Assessoria e Estudos e Projetos, Diretor da Biblioteca Publica
Municipal, Diretor de Agdes de Saude, Diretor de Administragio de Materiais, Diretor de
Administragio de Recursos Humanos, Diretor de Administragio e Finang¢as, Diretor de
Agricullura e Abastecimento, Diretor de Agronegécios, Diretor de Alimentagdo e Nutrigao,
Diretor de Apcic Administrativo, Diretor de Avaliagdo, Controle e Auditoria. Diretor de
Comunicagdo, Diretor de Cooperagdo Internacional, Diretor de Cultura, Diretor de
Desenvolvimento Social, Diretor de Educacso Infantil, Diretor de Ensino Fundamental, Diretor
de Espertes e Recreagdio, Diretor de Gestdo Administrativa, Diretor de Governo, Diretor de
‘Planejamento e Gestio de Projetos, Diretor de Programa Especial, Diretor de Programagao
Especial e Esportiva, Diretor de Programas, Diretor de Prote¢&o Social |, Diretor de Protecio
Social 1, Diretor de Vigilancia em Saude, Diretor do Departamento de Apoio Convénios e
Conselhos Municipais, Diretor do Centro Municipal de Ensing Supletivo, Diretor do Centro
Municipal de Linguas, Diretor do Departamento Administrative do Pago, Diretor do
Departamento de Administragdo Financeira, Diretor do Departamento de Assessoria Especial,
Diretor de Departamento de Comunicacio Social, Diretor do Departamento de Expediente
(02), Diretor de Departamenic de Fiscalizag3o Tributaria, Oiretor do Departamento de
Fomento ao Turisme, Direter do Departamento de Fomento Comercio e Servigos, Diretor do
Departamenta de Fomento "Industrial, Diretor do Departamento de Logistica, Diretor do
Departamento de Manutencdo, Diretor do Departamento de Obras Particulares, Diretor do
Departamento de Obras Publicas, Diretor do Departamento de Operagdes de Transito, Diretor
do Departamento de Reaceita, Diretor do Deparlamento de Servigos Urbanos, Diretor do
Departamento de Transportes Coletivos, Diretor do Departamente de Veiculos e Maquina,
Diretor do Departamento Técnico, Diretor do Departamento de Controle, Grafica @ Telefoniz,
Diretor do Departamento, Planejamentc e Execugio Orgamentaria, Diretor do Museu Histérico
e Cultural, Diretor do Teatro Polytheama, Diretor Econdmico Financeiro, Diretor de Assuntos
Jurldicos, Diretor Técnico (10}, Diretor Técnico — Administrativo, Diretor Técnico Administrativo
do Complexa FEPASA, Diretor Técnico Financeiro, Diretor Técnico Jurldico, OQuvidor
Municipal, Secretario Executivo do Prefeito, Sub-Comandante da Guarda Municipal.

CC-03

122

Assessor Municipal VI

CC-04

50

Assessaor Municipa!l Vv

CC-05

59

Assessor Municipal IV

CC-06

49

Assessor Municipal Il

CC-o7

51

Assessor Municipal ||

CC-08

50

Assessor Municipal | //
.

CC-09
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fq.

Secretaria de

Recursos Humanos

PREFEITURA -~

LEI 7827/2012

QPORTUNIDADE £ PARA TODOS

ANEXO V - CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGOS / ESTATUTARIO |QUANTITATIVO| GRUPO REMUNERATORIO BASICO —
GRAU / NIVEL
Assistente Técnico de Gabinete 1 ESP1/)
Auxiliar de Enfermagem 16 AUXS I/A
Professor | 350 PRF I/A
Total 367




PREFFEITURA

Secretariade ﬂ?;?g,g
Recursos Humanos <l
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OCPORTUNIDADE E PARA

Foopos

ANEXO VI - QUADRO DOS GRUPOS REMUNERATORIOS

LEI 7827/2012

. i

BASICOS
Grupo: APOIO OPERACIONAL SiMBOLO/NiVEL/GRAU
Agente Comunitario da Sadde AQP I/A
Agente de Servigos Operacionais AQCP I/D
Cozinheira (o) AOP I/E
Cuidador de Idosos AQP I/F
Grupo: OPERACIONAL SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Defesa Civil OPR 1/D
Agente de Zoonoses OFR I/A
Ascensorista OPER 30 I/D
Auxiliar de Necropsia OPR I/B
Borracheiro OPR I/B
Carpinteiro OPFR I/B
Eletricista OPR I/F
Eletricista de Veiculos OPR I/F
Mecanico de Veiculos QPR I/F
Motorista de Veiculos Leves CPR I/D
Motorista de Veiculos Pesados OPR I/E
Operador de Maquinas OPR I/H
Pedreiro OPR 1/B
Pintor OPR I/B
Serraltheiro OPR I/F#
Soldador , OPR I/F
Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO SIMBOLO/NiVEL/GRAU
Agente Fazendario AAD I/B
Assistente de Administragao AAD I/B
Assistente de Gestido AAD I/G
Assisteﬁte Fazendario AAD I/G
Operador de Transito e Trafego AAD 1/B
Orientador Social AAD I/C
Telefonista AAD 30 1/B
Grupo: ESPECIALIZADO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Analista de Gestao ESP 1/D
Analista Fazendario ESP I/D
Arquiteto ESP I/D




PREFEITURA AR LEI 7 /2012

ILEVRY

Secretaria de
Recurscs Humanos

5

5

P
e

OpPORTUMNIDAOE £ PARA TOOOS

Assistente Soclal ) ESP 30 T/A
Auditor Fiscal de Tributos Municipais — AFTM ESP I/D
Biblietecario ESP I/A
Binlogista ESP I/A
Educador Esportive ESP I/A
Educador Social ESP I/A
Enfermeiro ESP I/A
Engenheiro ESP I/D
Farmacéutico ESP I/A
Fisioterapeauta ESP 30 I/A
Fonoaudidlogo ESP I/A
Jornalista ESP 30 I/A
Mutricionista - ESP I/A
Procuradeor do Municipio ESP I/E
Psicologo ESP I/A
Sociélogo ESP I/A
Terapeuta Ocupacional ESP 30 I/A
Grupo: TECNIC _\S_EAUXILIARES DA-‘SAUDE SIMBOLG!NIVELIGRAU
Auxiliar de Consﬁﬂtorm Dentarm. ' AUXS I/A
Auxiliar de Laboratério AUXS I/A
Técnico de Enfermagerm ATS I/A
Técnico em Higiene Dental ATS I/A
Técnico de Laboratbério ATS I/A
Grupo: MEDICOS E ODONTOLOGOS .~ - | SIMBOLO/NEVEL/GRAU
e e e dby i SA D A
Médico Auditor SAD I/A
Médice Yeterinario SAD I/A
Odontdlogo SAD I/A
Grupo: TECNICO ' « SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Fnscahzagao de Posturas Mumcspass R TEC I/A
Agente de Transito TEC I/A
Encarregado de Servicos e Obras TEC I/A
Operador de Som e Huminacdo TEC I/A
Repdrter Fotografico TEC 30 I/C
Técnico Agricola TEC I/A
Técnico de Necropsia TEC I/A
TEC I/A

Tacnico em Agropecuaria
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Técnico em Construgﬁo Civil TEC I/A
Técnico em Logistica TEC I/A
Técnico em Meio Ambiente TEC I/A
Técnico em Nutricdo e Dietética TEC I/A
Técnico de Seguranca no Trabalho TEC I/A
Técnico de Transito TEC I/A
Grupo: EDUCAGAO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Desenvolvimento Infantil ADI I/A
Diretor de Escola DIR I/A
Professor de Educacio Basica l PEB I/A
Professor de Educagdo Basica II PEB I/A
Grupo: GUARDA MUNICIPAL SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Guarda Municipal GMG I/A
Inspetor GMI I/A
Subinspetor GMS I/A
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ANEXO XVII - TABELA DE CONVERSAQ OF CARGOS
e ——— e = A B AY 5

SITUACAL ATUAL SITUACAD PROPOSTA ! NIVEL}'GRA
Administradar Piblico Anallsta de Gestdn ESP I/ i
Agente Comunitdrlo ¢3 Sadde Agente Cornunitdra de Sadde AQP I7A
Nayn A i Desleba Olvl OFR 1D
Adjanitle Ju f|s'(ld'lfd!;.ﬂ-f;..;“llllitﬂm| "~ ;\'g(- «.-I:l-- PincolldaqBo dy Posturds Muicljdia 11:C 1A
Agente de Servigos Graficas Agunte de Survigos Operacionals AQP LD
{Agente de Suporte Adrinislealivo Categorla | Asrensorista QPR30 O
Agente de Suporte Adminisirativa Calegorla 11 Agente Fazenddrio AAD 1/8
Agente de Suporte Administrativa Categorla 1] Assistente de Administracic AAD IfB
Agente de Suporte Administrative Categoria 1 Operador de Trinsito e Trafego AAD |fB
Agente de Suporte Adminlstrativo Categoria 1l Telefonista AAD 30 1/B
Ageante da Suporte Administratlve Categaria 111 Agente Fazendario AAD I/B
Agente de Suporte Adminlstrativo Categoria T1I [Assistente de Administragia AAD /B
Agente de Suparte Administrative Categoria W Asshstenty de Gesldo AAD IS
Agente de Suporte Administrative Categoria 1y Assistente Fazronddria AAD MG
Agente de Transita Agente de Transita TEC I/A
Agente de Transporte Categaorls | Motorista de Veiculos Leves QPR 1/D
Anunte de Transporte Cstogorks | Motarista de Velculos Pesardos QPR I/E
Agunty Fiscal Tritiutdilo Audior Fiseal de Tributas Munielpsis-Al- T ESP I/D
Agente Qpuracional Categorla | Agente de Seryigos Dpeuracionals AOP 140
Agente Operacional Categorla 10 Agunte de Servigos QOparacionals ADE 1D
tAgente Operacional Caltegoria 111 Borracheirgy QPR I/R
Agente Operaclonal Categaoria |11 Carpintelen QPR /B
Agente Operaclonal Categoria 11} Etatricista de Veiculos OFR I/F
Agente Operacional Categoria 111 Eletricista OPR IfF
Agente Operacionat Categora 111 Mecanico de Velculos OPR IfF
Agente Dperacional Categoria 11 Pedrelro OPR /R
Agente Operacional Categacia 11 Fintor QPR /B
Agente Dperacional Categoria 21 Serralhetrn OFR I/F
Agente Operacional Categeria 1v Eletricista OFR J/F
Agente Operaclunal Categoria 1y Pedrerg OPR 1/8
Agente Qperaclanal Categoria 1V Pintor OPR 118
Agente Operaclanal Categoria 1V Serralhelro OFR I/F
Agente Operaclonal Catagorta v Soldador QPR LF
Agente Operacional de Satde Categaoria 1 Agente de Servicos Operacionais AOQP 1/D
Agante Operacional de SaGde Categoria II Agente de 7. OPR 1A
Agente Operacienal de Saude Categoria 111 Auxiliar de Necropsia QPR IR
Agente Operacional de Satde Categoria 1y Tecnico de Necropsia TEC IfA
{Agente Técnice de Sailde Categorla | Auslilar de Consultério Dentdrio AUXS [/A
Agente Técnlco de Salde Categoria | Auxlllar de Laboratdrio AUXS [/A
Agente Técnlco de Salde Categoria It Téenico de Enfermangem ATS 1A
Agerte Técnlco de Satide Categoria 1l Técnico de Laboraldrlo ATS 1/A
Agente Téenico de Sadde Categorla [ Técnico em Hiniene Dental ATS [1A
Arquliteto Arquitetn ESP ItD
Assessor de Servicos Tributdrios Assistenle Fazenddrio AAD 1G
Asslslente Soclal Assistente Sochal ESE 20 I/A
Asslstente Tecnico Analista de Gestdo ESP I/
Asslstente Técnleo Analsta Fazenddrin ESP /D
Auxliiar de Servicos Educacionals Cozinhelra (o) AQF I/E
ftbliotecdriy Eibliotecarly ESP I/A
Biologhita Blologlsta ESP IfA
Dirstar de Escola Qlretor de Bscola DIR 1/A
Edurador Esportive Educadar Esportiva ESE /A
Educador Social Educador Saclal ESP I/A
Enfermeira Enfarmelro ESP I/A
Engenhelin Engenhelro ESP /D
Farmacdutico Earmaclulico ESP LA
Fisloterapeuta Fistoterapeuta ESP 30 [fA
Fonoaudidlogo Fonaaudibloge ESP I/A
Gergtle dn Servigos & Obras Cnoorregadn de Secvigos = Obras TEC 1A
Guarda Munlcipal Guards Municipat GMG 1/
Inspetor Inspetor GMI /A
Jarnalista Jornallsta ESP 30 /A
Médico Médieo SAD 1A
Médico Auditar Médico Audltor SAD /A
Médico Velerindrio Médico veterindria SAD I/A
Monitor de Creche Agente de Dasernvolvimenta Infantit ADI 1A
Manltor de Creche Culdador de ldosos AQP UF
Nutriclonista Nutrlclonista ESP I/A,
Qdantdlogo Odontdlogo SAD 1pA
Operador de Miquinas Qperador de Maquinas QPR I/H
Neva Dnerador de Sam o Huminagia TEL I/A
Drientador Social Crlentador Social AAD IfC
Procurador Juridico Procuradar go Municipio ESP I/E
Professor | Professar | FRF I/A
Prafessor | Professor de Educagdo Bisica | PEB I/A
Professor 11 Professor de Educacdo Bdsica 1T PEBR I/A
Psicélogo Psicélage ESP IfA
Publicitérie Analista da Gestio ESP 1/0
Repbrter Fologrifico Repéirter Fotogrifica AAD 30 )/C
Socldloga Socldlogo ESP /A
Sub-Inspetor Sublnspetor GMS T/A
Tecnten Agricola Técnico Agrleola TEC I4A
Técnlca Industrial Técnlca em Construgdo Clvll TEC I7A
Técnlco Industrial Térnico em Laglstica TEC IfA
Téenlco Industrial Técnlco em Melo Amblente TEC I/A
Newa Tecnlco em Nubricdo e Dietética TEC 118,
Técnicg Industrial Técnico de Sequranga do Trabalho TEC IfA
Navo Técnico de Trinsito TEC I/A
Terapeuta Dcupacional Terapeuta Ocypaclonal ESP 30 1fA .

Vigla

Agente de Servigos Operaclonais

AQP 1/D
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ANEXO XVIII - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

DENOMINAGAO

" 1Agente Comunitédrio da Salde

" |agente de Defesa Civil

: Agente de Desenvolvimento Infantil
Agente de Fiscalizag8o de Posturas Municipais
Agente de Servigos Operacionais

i| iAgente de Transito

Agente de Zoonoses

Agente Fazendario

Analista de Gestdao

| [Analista Fazendario

‘| |Arquiteto

Ascensorista

Assistente de Administracioc
I|Assistente de Gestdo

‘IAssistente Fazendario

||Assistente Social .
H1Auditor Fiscal de Tributos Municipais-AFTM
Auxiliar de Consultdrio Dentario
Auxiliar de Laboratério

Auxiliar de Necropsia

Bibliotecario

Bilogista #
Borracheiro

Carpintelro

Cozinheira (o)
‘|Cuidador de Idosos
Diretor de Escola
|Educador Espartivo
Educador Social
Eletricista de Veiculos
i[Eletricista

Encarregado de Servicos e Obras
|Enfermeira
|Engenheiro
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Foncaudidlago

Guarda Municipal
Inspetor

Jornatista

[Mecénico de Veiculos

1
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Médico

Médico Auditor

Médico Veterindrio

| [Motorista de Veiculos Leves

I| IMotorista de Veicuios Pesados
Nutricionista

Odontélogo

i| {Operador de Maquinas

I {Operador de Transito e Trafego
Crientador Social

i| {Pedreiro

| [Pintor

i Procurador do Municipio

i [Professor de Educacio Basica I
; Professor de Educacgio Basica [1
|| {Psic6logo

Repdérter Fotogréfico
Serralheiro

|| [Socislogo

i |Soldador

i Subinspetor

Técnico Agricola

Técnico em Agropecudria
i[Técnico em Construgdo Civil
Técnico em Higiene Dental
Técnico em Logistica

1| Técnico em Meio Ambiente
Técnico em Nutricdo e Dietética
Técnico de Enfermagem £
I Técnico de Laboratério

Técnico de Necropsia

Técnico de Seguranga do Trabalho
Técnico de Trénsito

Telefonista

Terapeuta Ocupacional /
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ANEXO XIX - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO

DENOMINAGAO

Assessor de RelacBes Institucionais
Assessor Especial

Assessor Municlpal 1

Assessor Municipal 11

Assessor Municipal II1

Assessor Municipal 1V

Assessor Municipal V

Assessor Municipal VI

| /Comandante da Guarda Municipal

Coordenador do Procon de Jundiai

i IDiretor

Procurador do Municipio - Chefe

Secretdrio Adjunte de Esportes
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ANEXO XX — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS
===22 A8 = GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

1) Atencio: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou
ouve, cuidadoso, aplicado, fefto com alencdo; meticuloso, cuidadoso, atentive,

2) Comunicagio Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de

expressar-se e ouvir,

3} Comunicacio Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir e/oy receber
informagées de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir.

4) Confiabilidade: Qualidade do que & confiavel; fiabilidade; honestidade,
lealdade, sinceridade,

5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada para
a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a

implantagdo e operacionalizagédo dos programas de gestéo da Prefeitura, Faz g
coisa certa, de manejra certa, '

6) Cumprimento de prazos: Entrega ds trabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessdrio
para alingir objetivos.

: £
7) Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes bessoas, trabalhar

em varias atividades, mudar e adaplar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para alingir os resufiados

8) Foco no resultado {Orientacao para resultados): Capacidade de orienfar os
esforgos para os obfetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-fos e ndo
desiste enquanto nao os alcanca. '

8) Iniciativa / Pré-atividade: ctapacidade de se antecipar a situages, necessidades
e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar Sempre se atualizando, se
adaptando e interagindo de acordo com 0s objetivos;

10) Lideranga; capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou
Superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador,
formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem gomo
saber utilizar de forma eficaz as ferramentas.
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11) Neqgociagao; ter atitudes flexiveis, administrar agoes de terceiros e situagbes

conflitantes e adversag, capaz de utilizar toda 3 energia, estilos e
comportamentos na construcéo de reiagdes de longo prazo.

12) Qrganizacio e Controle; capacidade de organizar adequadamente o ambiente
e arotina de trabatho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
quando e com quem estao definidas as responsabilidades e ativigades.

13) Planejamento; capacidade de priorizar suas acbes a partir das necessidades e
situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resultados esperados.

14) Produtividade; entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na

qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para atingir
objetivos;

18) Relacionamento interpessoal: Capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional oy social, influenciando -

construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensio e
auséncia de atritos pessoais;

16) Solucdo de contfiitos: Capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagéo ganha/ganha;

17) Trabatho em eguipe: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe
mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a
premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal
deve ser a consecugao dos objetivos do time. #

18) Visio Estratégica; capacidade de criar oy aperfeigoar estratégias de sucesso
para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias

para cenarios fL;turos, a partir do profundo conhecimento de sua 4rea e fou
mercado; '

19) Vis&o Sistémica: Capacidade de ter a vis&o do todo e das partes que o compde,
analisando os efeitos das acoes nos resultados do processo,

64425
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ANEXO XXI - DESCRICOES QUADRO ESPECIAL

ANALISTA DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA:

Executa andlises fisico-quimicas e microbiolégicas visando 0 controle de qualidade do
sistema publico de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGGES:

Executa coleta de agua bruta, tratada, e da rede de distribuicdo do sistema publico de
abastecimento de agua; .

Executa coleta de aguas residuarias, para analise da qualidade, éplicada ao saneamento,

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de agua bruta, tratada, e da
rede de distribuigdo do sistema publico de abastecimento de agua;

Executa ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de aguas residudrias;

Executa ensaios fisico-quimicos em amostrag de produtos quimicos utilizados pelas Estagdes
de Tratamento de Agua-ETAse Estacdes de Tratamento de Esgoto -ETEs:

Efetua langamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de adgua e
€sgoto, no sistema implantado pelo laboratério ou pela empresa;

Orienta e acompanha as atividades dos oficiais de obras e manuteng¢do categoria I,
considerando as metodologias aplicaveis ao laboratério;

Prepara frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solugdes para preservar amostras,
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias das anilises
fisico-quimicas e microbioldgicas,

Executa o envase de agua tratada para fing institucionais. p
Realiza a limpeza, a calibragao, quando necessario, dos equipamentos, a higienizagao e
esterilizacao de vidrarias e dos materiais utilizados em coletas e amostragem, utilizando-se
de metodologias especificas, para o eficaz desenvolvimento do trabalho: '

Requisita materiais e produtos de Uso exclusivo do laboratério e executa Seu recebimento,
ondicionando-os em loca| adequado e controlando 0 estoque de produtos e materiais,
conforme as metodologias especificas e aplicaveis para esta finalidade;

Efetua a higienizagao dos locais de trabalho, tanto da unidade fixa, quanto da unidade movel
(laboratdrio mével), sendo responsavel pela ordem e manutencio.

Utiliza corretamente os equipamentos de protecdo individual (EPIs), determinados e
orientados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
responsavel pela guarda e limpeza dos mesmos; '

Executa outras tarefas de mesma natureza oy nivel de complexidade, associadas 3 sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo Superior imediato.

ESPECIFICACOES: Escolaridade: Ensino médio completo, formacao Técnica Especifica e
competente registro profissional. -

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano

7
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
DESCRIGAQ SUMARIA:

Executa, sob supervisdo, servigos gerais de escritério, nas diversas unidades, de pouca
complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas
diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Digita atos administrativos, relatorios, correspondéncias internas e externas, ete, utilizando-
se de impressos padronizados 0U nao, para dar cumprimento a rotina administrativa:

Atende ao expediente normal  da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, acompanhamento e distribuicio dos processos, bem como da
correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes e/ou controles internos:

Presta atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagses, recebendo efou
fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solucéo as solicitagGes do mesmo;

Organiza e mantém atualizado 0 arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, em ordem aifabética, visando a agitizagéo de informagdes e controle dos mesmos;

Efetua controles e relatérios de natureza simples, mediante utilizagdo de aplicativos de
edi¢ao de textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atende e efetua ligagSes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagées relativas aos servicos executados:

Efetua caiculos de natureza simples, utilizando-se ou nao de planilhas eletrdnicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa; '

Emite requisigio, recebe e controla material de escritério, a fim de atender necessidades
administrativas; _

s . . . . F =
Auxilia no controle dos Processos e prazos, por meio de sistemas informatizados oy nao;
Executa oufras tarefas correlatas determinadas pelo Superior imediato,

ESPECIFICACOES:
Escolaridade; Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portugugsa
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ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRIGAQ SUMARIA:

Executa, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicacio de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos
de natureza complexa e assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades
similares. -

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redige atos administrativos, normativos, como oficios, editais, memorandos, circulares e

outros, utilizando impressos padronizados ou nso, Para dar cumprimento & rotina
administrativa: ‘ '

Executa o controle de emissao de pagamentos, examinando a exatidao dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retencbes de imposto conforme
legisiacdo;

Efetua controles de natureza complexa, envolvendo fnterpretacdo e Gomparacio de dois oy
mais dados: conferéncia de calculos de compras e licitages, fiscais, comerciais, financeiro
materiais, controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das

Levanta informagdes Para a elaboragéo de graficos, relatérios, planilhas e outros expedientes
refacionados 4 sua unidade administrativa:

Presta assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e
secretariando reunifes ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a roting da
diretoria.

Executa controles e calculos, de complexidade media, utilizando-se de planilhas eletranicas,
a fim de cumprir legislac&o e atender necessidade da unidade administrativa;

F
Controla saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
necessario e formalizando as devidas prestagbes de contas;

Assiste ao superior imediato para as realizagSes das tarefas de apoio administrativo e
técnico;

Orienta servidores que auxiliam na execugdo de atribuicdes tipicas da categoria;
Presta atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou

fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar
para solugéo as solicitagdes do mesmo;

- Auxilia no controle de Processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;
Participa de comissées de sindicancia e de inquérito administrativo;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redacéo propria, conhecimentos em informatica, calculgs e rotinas
administrativas.

i
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as tarefas Que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manuten¢do das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condicfes de
Conservagao e higiene nos locais de trabalho,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executa servicos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a

limpeza e manutengio das instalagdes, moéveis e utensilios, a fim de manter a conservacio e
manutengdo dos mesmos;

Inspeciona as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remogio ou
incineragdo de residuos, para assegurar o bem estar dos servidores e usuarios;

Efetua a distribuicao, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
pertencentes aoc local de trabalho;

Efetua a remocio do p6 dos moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os, lavando-os oy limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas,
para manter a limpeza dos mesmos; :

Efetua a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando efou encerando, para retirar poeira,
manchas e detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios;

Efetua a limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos
apropriados, para manter a higiene do tocal:

Cuida das plantas ornamentais das dependéncias'da DAE, regando-as e removendo as folhas
danificadas, para manté-la em bom estado de conservacgio;

Auxilia nos servigos de copalcozinha, quando necessario; ¢

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituigdes:

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade; Ensing Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5% ano atual.
Requisito adicional: aptidéo fisica. /

4




AUXILIAR DE TRATAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxitia o operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operacfes dos
equipamentos para tratamento da ETA.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Faz leituras de niveis dos reservatérios e das vazdes de entrada e saida da ETA
comunicando o operador qualquer problema observado;

Faz manobra em registros, comportas e opera os sistemas de bombeamentos existentes no
ambito da ETA;

- Abastece os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua:

Opera a Javagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral;

Efetua a coleta de amostras da agua em diversas etapas do tratamento para que o operador
execute as andlises;

Faz a limpeza do laboratério e seus equipafnentos;

Promove a assepsia de todos os equipamentos utilizados nas analises, lavando, esterilizando
€ secando, para assegurar os padrées de qualidade requeridos;

Efetua a troca dos cilindros de cloro quando necessario;

Comunica o operador de tratamento qualquer aiteracao observada nos tangiues de cal, nos
decantadores, nos filtros, bombas dosadoras, motores e outros equipamentos, para
possibilitar o pronto restabelecimento das condigées ideais:

Auxilia no cronograma para limpeza periddica dos tanques de cal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo




CHEFE DE SEGAQ

DESCRIGCAO SUMARJA: :

Compreende as tarefas de pianejar, coordenar e supervisionar a execucio de todas as
atividades da sua unidade, exigindo conhecimento de todas as etapas do processo de
eXecucao aliada & capacidade de gerenciamento das atividades e dos recursos humanos,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Planeja, coordena e supervisiona a execucdio das atividades, prestando aos
subordinados informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 3
situagéo funcional de cada um;

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizagao das informagdes:

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagéo e
methoria dos trabalhos. :

Etabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagao dos servigos prestados.

Providencia e requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos da segio,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados e/ou dos estagiarios,
orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes Superiores, para atender
as determinacées legais sobre a matéria.

Zela pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas, de higiene e seguranga do
trabalho. :

(:
Fiscaliza a frequéncia e a permanéncia dos empregados e estagiarios no servigo,
formalizando as irregularidades enceontradas;

Participa dos processos de sele¢do de estagidrios, por meio de entrevistas e andlise de
documentos, a fim de aprovar as contratagées;

Acompanha a execugdo dos contratos visando garantir a qualidade, quantidade e a
liberagdo de pagamento dos servicos prestados, bem como para que nao haja
reclamacdes trabalhistas;

Executa e orienta a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Participa de comissdes de sindicéncia e de inquérito administrativo;

Comunica, ac superior imediato, em formutario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos
e faltas dos empregados e estagiarios subordinados, a fim de atender interesse pegsoal

= 6
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Ou norma administrativa da em

presa, opinando, gquando couber, sobre os méritos do
empregado em causa;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, compativel com as atribuicées da area.
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CHEFE DE DIVISAQ
DESCRICAO SUMARIA:

Dirige todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de
iniciativa para a tomada de decisdo, exigindo conhecimentos de todas ag etapas do
processo de execugio dos servigos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de
gerenciamente das atividades e dos recursos humanos. Orienta e supervisiona
diretamente o trabalho executado pelas unidades subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planeja, coordena e Supervisiona as atividades técnicas dentro da sua area de atuagio,
eém conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno & sua
unidade administrativa;

Explica, repassa informacgdes e treina os subordinados na execugao da tarefa;

Emite diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos
inerentes a sua area de atuagdo, visando possibilitar a agilizagao das informagges,
encaminhandoc-os para o diretor da area;

Promove reunides, visando agilizar e racionalizar a execucio das tarefas;
Responsabiliza-se pelas relagdes humanas na unidade, evitando conflitos e
providenciande condicdes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem
¢oma nas se¢les a ela subordinadas:

Avalia a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua

- evolugéo funcional, bem como a determinagio de novos procedimentos;

Providencia e requisita material necessario ac desempenho dog trabalhos da secso,
preenchendo formuldrios e enviando-os & unidade competente, para assegurar 0 bom
andamento dos servigos. p

Responde perante seus superiores, pela produtividade € qualidade dos servigos
inerentes & geréncia e segdes a ela subordinadas;

Apresenta, periodicamente, ao seu superior imediato, relatdrios sobre os trabalhos
desenvolvidos pela sua unidade e pelas se¢des subordinadas:

Zela pelo cumprimento das nermas administrativas, técnicas e de higiene e seguranca do
trabalho;

Autoriza, desde que necessarie, o afastamento temporario do empregado subordinado,
durante o expediente, de acordo com a horma administrativa em vigor,

Executa e orienta a realizag@o dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Assina ou visa documentos emitidos ou preparados pela secdo e setores subordi ados,
encaminhando-os 3 apresentagéo do superior imediato;




Auxilia no planejamento e efetua o acompanhamento da gestdio orgamebhf
geréncia; r

Cumpre e faz cumprir a legislagéo trabalhista e norma administrativa em vigor:
Acompanha a execucio dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e
demais clausulas avencgadas, bem como a liberagdo do pagamento e a exclusdo da
possibilidade de reclamagées trabalhistas;

Participa da elaboragao do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de
gestdo da qualidade;

Participa dos processos de selegdo de estagidrios, POr meio de entrevistas e andlise de
documentos, a fim de aprovar as contratagdes:;

Elabora e atualiza normas internas e manuais de procedimentos técnicos da geréncia;
Participa de comissées de sindicancia e de inquérito administrativo;

Participa de equipe multidisciplinar, de acordo com g necessidade da empresa:
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES: o
Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribuicGes da area.




COORDENADOR OPERACIONAL
DESCRIGCAQ SUMARIA:
Coordena e orienta og servigos técnicos nas diversas unidades da DAE.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza a orientacdo técnica aos usuarios por telefone ou pessoalmente para garantir a
orientagéo técnica dos servigos;

Orienta tecnicamente os encarregados das 4reas;
Coordena e Supervisiona os servigos de reparacdes e ligacoes:

Realiza a programagio, previsio de material e a de mao-de-obra para a consecugio dos
Servigos;

Requisita material e ferramenta necessarios para a execucao dos servicos;
Executa a programacéo de maquinas e equipamentos para a realizagao dos Servigos;
Efetua o controle de processos de ligagéo e obras de reparacio;

Supervisiona a execucdo de redes em loteamento e teste para fins de recebimento do
mesmo por parte da DAE;

Realiza contatos com empreiteiras;

Efetua o controle de cadastro de ligages de espera de agua e esgoto;

Elabora cadastro de remanejamento de redes e envia 3 Segao responsavel para desenho;
Etabora relatérios mensais dos servicos de reparagio e ligagdo; .

Realiza 0 acompanhamento do funcionamento, manutencéo e limpeza das casas de bombas,

estagbes elevatorias de agua, estagbes elevatorias de esgotos e estacdes de tratamento de
esgotos;

Opera aparelhos para detectar problemas existentes nas redes;

Executa outra tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGAQ: _
Escolaridade Minima: Ensino médio completo, formagao técnica especifica,

/ _
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COPEIRO
DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos gerais de copa/cozinha, visando
atender os servidores, diretores e visitas, :

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Prepara e distribui café, cha, suco e agua aos servidores e visitantes, transportando-os em
xicaras, copos efou garrafas, em bandejas, para atender as ratinas de servigo;

Lava lougas, garrafas e demais utensilios utilizados na copa/cozinha, a fim de manter a
higiene e conservacio dos mesmos;

Efetua os servigos de limpeza da copa/cozinha, tais como pia, piso, armarios, paredes para
manter a higiene do [ocal:

Efetua os servigos de limpeza das maquinas de café e 3 reposicdo dos insumos necessarios
. para o funcionamento;

Auxilia nos servicos de zeladoria interna, gquando necessario;

Executa outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato. .

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série compieta, correspondente ao
5% ano atual,

11
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DESENHISTA COPISTA
DESCRICAO SUMARIA:
Executa desenhos e croquis em geral,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executa plantas e desenhos detalhados, utitizandc-se de equipamentos apropriados, a fim de
orientar os trabalhos de construcéo e colocagso de instalagbes:

Executa servigos de organizag&o e manutencgdo de arquivos e da mapoteca, para fins de
documentagio e pronta recuperagao das informagdes existentes; :

Executa cadastros de rede de agua e esgoto, a fim de orientar as equipes de manutencgao
guanto a posigédo das redes instaladas no municipio;

Realiza ampliagdo ou reducio de desenhos a fim de atender necessidade do solicitante;
Realiza a plotagem de desenhos para alimentagao de diretrizes e orientagdo;

| Executa graficos gerais para atender as diversas dreas da DAE;

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, habititagao especifica.
Experiéncia: Comprovada de um ano. :

12
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ENCARREGADO OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende as tarefas que se destinam a executar efoy Supervisionar os servicos de
€quipes ou frentes de trabalho nas diversas unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugées e
assegurando o processo de execugao dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e mais elementos de trabalho em
estoque, encaminhando os pedidos a Segio correspondente, para assegurar 0s recursos
necessarios a execugio dos Servigos;

Explica aos empregados as hormas de seguranga, higiene ou de outra natureza, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigbes de seguranga e incentivo ao
trabatho;

Fiscaliza e exige o uso dos equipamentos de protecao individual, por parte dos
subordinados, visando a protegéo da salde e integridade flsica dos empregados e
cumprimento da legislagzo:

Providencia a limpeza, conserto, manutengdo e substituicdo de ferramentas e
principalmente dos equipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno
rendimento de sua unidade;

Efetua pequenas sinalizagdes de transito, nos casos especificos, utilizando-se de cones,
cavaletes e placas para garantir a seguranga dos veiculos e empregados envolvidos na
obra; '

Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao,
resultados de inspecao, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores
ou para outros fins; 2

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos néo visiveis, propiciando assim, a manutengao da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de agua e a conseqiiente reducdo da perda;

Opera radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento das servigos;

Comunica ao chefe imediato, em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e
faltas dos empregados subordinados.

Executa e orienta a realizacdo dos trabathos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa:

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES: ; ;/7
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira de Habilitagéo profissional para motorista

13
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ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a elaboragdo de calculos, projetos, supervisao
técnica e planejamenta de obras e servigos da empresa, bem como de pesquisa e
elaboragédo de métodos de trabalho e técnicas operacionais de Servicos e obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Elabora projeto de construgdo civil, reservatérios e de redes de agua, de esgotos e obrag
complementares, preparando plantas, especificando tecnicamente materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando calculos aproximados dos custos, para aprovagio.
Exerce a supervisdo técnica destas obras:

Procede avaliacao geral das condigtes requeridas para a obra, estudando o projeto,
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local apropriade para
a construgao;

Prepara programas de trabalho, analisando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
técnicos necessarios para a orientagio e fiscalizagao do desenvolvimento da obra;

Fiscaliza projetos de construgdo de redes de esgotos, sistemas de aguas servidas € demais
instalagBes sanitdrias de edificios, indUstrias, comércios € outras obras sanitarias,
examinando-os minuciosamente, efetuando calculos para assegurar-se de que os mesmos
satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

Inspeciona pogos, fossas, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminagdo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgoto;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objgtivo de detectar
vazamentos ndo visiveis, propiciando assim, a manutencdo da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de aguae a conseqiente redugio da perda;

Mantém contatos com outros especialistas, como arquitetos, mecanicos, eletricistas, quimicos
etc., trocando informagBes referentes ao trabalho a ser desenvolvido, a fim de decidir sobre
as exigéncias técnicas e estéticas da obra a ser executada:

Mantém contatos com técnicos de firmas empreiteiras, concessionarias ou prestadoras de
Servigos especializados para orientagéo técnica, pedidos de informagées, etc;

Anaiisa e emite pareceres técnicos sobre projetos e licitagSes, relativos as especificagtes e
qualificagdes dos materiais e equipamentos referentes a area de atuacio:

Emite diretrizes em processos relativos 4 sua drea de atuagdo, sob supervisao de seuy
superior imediato;

Eiabora relatérios, registrando os projetos-executados, as vistorias realizadas e as alteracdes |
ocorridas em relacao aos projetos aprovados; '

Emite laudos e relatérios de vistorias de obras, servicos e atividades:

Participa de comissées oy equipe multidisciplinar, de acordo ¢om a necessidade da empresa;
14
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Ministra treinamento, visando a capacitagéo técnica do pessoal envolvido com construgéo e
manutengao de redes de agua, de esgotos e de construgéo civil;

Conduz velculo para transportar-se até o local de trabaltho ou quando necessario para a
execucao dos servigos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES: ,
Escolaridade: Curso superior completo e competente registro profissional no CREA.
Experiéncia; Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagao, categoriaC, Dau E,
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza tarefas de cadastramento e fiscalizagdo de obras, de servicos e de imoveis
residenciais, comerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle &
qualidade dos servigos prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizades
para o abastecimento de agua, visando o controle dos efluentes langados nas redes de
esgotos,

EXEMPLOS DE ATRIB UIGOES:

Efetua a vistoria nos iméveis, verificando se as instalagdes hidraulicas e/ou sanitarias estio
de acordo com.as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalagbes em geral;

Executa a autuagdo dos consumidores com instalagGes hidraulicas de agua tratada,

sanitarias de esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagbes
técnicas exigidas, em obediéncia & legislagdo pertinente: '

Notifica e orienta os usuarios nos casos de violagao de lacres, irregularidades em cavaletes e
encanamentos e numeracdes das edificagdes (habite-se), diriginde-se até o local e
. conversando com o proprietario, a fim de regularizar a situagao do imovel;

Notifica e aplica muitas referentes 3 servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificagdes e instatacdes irreguiares, para atender legislagao vigente e
determinagio do superior imediato

Efetua troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para
verificar o real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

Efetua o lacre em hidrémetros e 0 corte do fornecimento de agua, devido a falta de
pagamento, visando garantir a arrecadagao pelos servigos prestados:;

Efetua fiscalizagdo das obras de saneamento da DAE S/A, bem como, acompanha gz
execugao de Joteamentos, empreendimentos residenciais, comerciajs e industriais, aprovados
previamente pela DAE S/A, conforme crientag&o do seu superior imediato;

Efetua sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos ndo visiveis, propiciando assim, a manutengao da rede e o restabelecimento
eficiente do fornecimento de agua e a conseqiente reducdo da perda:

Elabora relatérios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
executadas e para fins estatisticos:

Fiscaliza ligagdes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com
determinagdo do superior imediato;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho OU quando necessario para a
execucdo dos servigos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

16




LEI 7827/2012

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensine médio completo, habilitagio técnica em agrimensura ou edificagbeg ou
saneamento e competente registro profissional.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista e motociclista.
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LEITURISTA/NOTIFICADOR
DESCRIGAO SUMARIA:

Executa tarefas que se destinam & leitura de hidrémetros, entrega de contas, notificacées e
boletins informativos, relativos ao servico de agua e esgoto, correfatos as atividades da
empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetua repasse de leituras com irregularidades obtidas na rota, verificando eventuais erros
OU excessos ocorridos a fim de orientar o consumidor para que tome as providéncias
necessarias;

Efetua o registro de alteragbes do cadastro do consumidor, em coletor ou impressc préprio
para envio aos setores competentes;

Entrega as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informagdes especificas da
empresa, efetuados pelo proprio DAE, e correspondéncia em geral, na execugdo dos
servigos inerentes 3 area de atuagao e para conhecimento dos consumidores:

Executa o servico externo, quando necessario, utilizando como meio de locomogao,
motocicleta pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de piiota-la.

Auxilia nos servigos internos relativos a sua unidade administrativa, nos servicos referentes 3
Separagao e manuseio de contas de agua;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagio para motociclista.
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MECANICO DE MANUTENGAO
DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos de instalagdo € manutengio corretiva e preventiva em maquinas, motores e
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pecas, fazendo ajustes

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localiza defeitos em maguinas, motores, equipamentos mecanicos oy hidraulicos,
examinando o funcionamento ou diretamente a peca defeitucsa, para providenciar sua
recuperagao;

Desmonta total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos crientando-
se pelas suas especificagdes. utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir
pegas ou partes defeituosas;

Faz a montagem do conjunto reparado, ajustando as Pécgas, empregando instrumentos
especlficos, para devoi\(er a maquina as condigdes de funcionamento;

Lubrifica pontos determinados das partes moveis, utilizando Oleo, graxas e produtos
similares, para proteger a maquina, motor e equipamento, assegurar-thes o rendimento;

Verifica o resultado do trabatho executado, operando a maquina ou equipamento
complementar em situacéo real, para cerificar-se de seu funcionamento dentro das
condigdes exigidas;

Opera equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;
Executa sewigos de tratamento térmico das pegas de maquinas; )
f-

Confecciona pecas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
conforme necessidade; .

Conduz veiculo, quando necessario, para realizar servigos nas diversas unidades da
empresa;

Executa outras tarefas de mesma natureza ocu nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES: :
Escolaridade: Ensino fundamental completo, formacgao técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Aptid&o fisica.
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MECANICO DE VEICULOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servicos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagao,
manutengao e conservagao, visando assegurar as condigdes de funcionamento dos veiculos,
magquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGGES:

Examina os veiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionande-os diretamente ou por
meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento;

Monta, desmonta e repara veiculos, maguinas, motores e equipamentos em geral, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito encontrado e assegurar o seu
funcionamento;

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagéo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugio dos servigos:

Realiza manutengio preventiva de veicuios, maquinas e equipamentos, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados;

Mantém limpo e arrumado o local de trabalhe, a fim de manter condigbes de higiene e
Seéguranca para a realizacéo dos servigos:

Testa os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resuitado dos servigos
realizados;

Orienta seus ajudantes na execugao dos servigos especificos, a fim de agilizar o andamento
dos mesmos:

Presta socorro em veiculos que quebram em servicos externos: da empresa;

. . £
Encaminha e testa veicujos reparados em oficinas externas;
Orienta os motoristas sobre a importancia da manutengéo operacional;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 3 sua
especialidade, bem como as tarefags determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e formagao técnica especifica,
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.
Requisito adicional: Aptidao fisica
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MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veicuios automotores, da
frota da empresa, tais como: caminhdes, automéveis, peruas e utilitarios, de acordo com as
normas de transito e as instrugées internas da empresa no uso principalmente do transporte
de material e de pessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

Inspeciona o velculo antes da safda verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
a agua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se
de suas condigdes de funcionamento;

Verifica os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucées de transito e a sinalizacao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas: -

Dirige corretamente caminhdes, utilitarios efou automoéveis de passeio pertencentes 3 frota
do DAE, obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas,
cargas, materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-0s em
seguranca conforme itinerarios estabelecidos:

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solugdo de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a Séguranca dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Zela pela manutengao do veiculo, deixando-o em condicdes adequadas para uso;

Transporta materiais, de construgao, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugdo dos tablados;

Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transporiadas, quilometragem rodada,

itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; P

Efetua pequenas sinalizagbes de transito nos Casos especificos, utilizando-se de cones,
placas e cavaletes, para garantir a seguranca do veijculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunica ao superior imediate anormalidades no funcionamento do veiculo;

Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servico;
Mantém o velculo limpo externamente e internamente e em condigdes de uso, levando-o 3
manutencdo sempre que necessario, observando a escala periddica de manutengdo e

lubrificacéo do veiculo;

Recolhe o veiculo & garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutencio e o abastecimento do mesmo;

Conduz veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas,
realizando entre outras, pequenas sinaliza¢des de transito, manobrando registro e retirando e
entregando refeigdes para os servidores, para atender necessidade operacional da empresa:

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

ESPECIFICAGOES:
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Escclaridade: Ensino fundamental incomplieto, minimo 42
5° ano atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo categoria C, D ou E.

série completa, correspon

2
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DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e
veiculos dotados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas
de trénsito e as instrugdes internas da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Inspeciona o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
a agua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se
de suas condi¢cdes de funcionamento:

Verifica os itinerarios, 0 nimero de viagens e outras instrugbes de transito e a sinaiizagao,
visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirige corretamente caminhées dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota do
DAE, obedecendo o Cédigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais
e equipamentos, conduzindc-os em seguranca conforme itinerarios estabelecidos:

Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
- s0lugéo de qualquer anomalia do veiculo, para garantir a séguranca dos passageiros, carga,
transeuntes e outros veiculos;

Zela pela manutengdo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condicbes
adequadas para uso; _

Transporta materiais, de construcao, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento, assegurando a execugao dos tablados;

Efetua anotagbes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem
rodada, defeitos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas; :

Efetua pequenas sinalizagdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones,
placas e cavaletes, para garantir a seguranca do veiculo e principalmente dos empregados
envolvidos nos servigos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do veiculo;

.Opera o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do sernvigo;
Mantem o veiculo limpao externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario, observande a escala periddica de manutengdo e
fubrificagdo do veiculo;

Recolhe o veiculo & garagem quando conciuido o servigo do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengdo e o abastecimento do mesmo;

Opera os equipamentos do veiculo para a perfeita execucdo das tarefas para que for
desighado;

Mantém-se inteirado das especificagdes e métodos de operagio dos equipamentos
instalados no veiculo de modo a executar tarefas sem danifica-los;

Conhece perfeitamente o “Manual de Operacdo e Conservagdo” do veicylo e dos
equipamentos nele instalados; ' '
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Conduz, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utili
caminhdes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o codigo de transito brasileiro; * -

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incomplete, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitago categoria D ou E.
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OFICIAL DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO SUMARIA: ‘

Executa servigos gerais nao qualificados, nas diversas unidades administrativas e
operacionais da Empresa,

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza servigos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais,
produtos, equipamentos e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico ou acondicionando-os
em prateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurande a sua estocagem ou contribuindo
para a execugao das tarefas;

Executa servicos de jardinagem, de limpeza e prolecdo aos mananciais, aparando a grama,
rogando mato, preparando e limpando a terra, plantando sementes e mudas, visando o
cultivo e o reflorestamentc da area,

Executa servigos de limpeza em bombas, paingis e motores, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos, em locais apropriados, definido peia chefia imediata:

Efetua a limpeza de chio, conservagao dos terrenos ou das unidades internas da empresa,
capindo, rogando, limpando, varrendo retirando entulhos, para récuperar ou manter a limpeza
do local; '

Realiza as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrugédo de redes,
valendo-se de esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais,
visando contribuir para a execugao das tarefas;

Executa abertura de tampdes de esgoto e caixas de concreto, valendo-se de esforcgo fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutencdo e limpeza do local;

Zela pela conservagio das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recothendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

Executa servicos de limpeza e desinfeccdio das caixas d'agua e tanque de dosagem,
garantindo as condiges ideais de tratamento, estocagem e potabiliddde, observando
diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

Executa servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servigo pelos
servidores, passando-os e guardando nos [ocais apropriados;

Efetua a limpeza dos gradeamentos existentes nas estagbes elevatérias de esgotos ou
estagbes de tratamentos de esgotos, ufilizando-se materiajs apropriados, transferindo os
residuos para locais definidos pela chefia imediata:

Auxilia nos servigos de corte de ligagée de agua e de escoramentos de valas;

Efetua a lavagem dos tanques de captagdo dos efluentes, nas estacdes elevatorias, de
tratamento de esgotos ou na estacao de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de
produtos, utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e’ base (chao) dos
tanques de captacdo de eftuentes;

Auxilia na retirada de areia e lodo, via caminhio limpa-fossa, dos tanques de acumulacgdo das
estagdes elevatérias ou de tratamentos de esgotos;

Auxilia na montagem e desmontagem na instalagdo de hidrémetros nas ba cadas de
afericéo;
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Auxilia nos servigos de reparo do cavalete e substituicao de hidrémetros:

Auxilia nos servicos de conservagio e manutengio de veiculos, a fim de garantir o bom

funcionamento dos mesmos;

Auxilia nos setvicos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagdo de

transito;
Auxilia nos outros servigos de mio-de-obra qualificada;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Alfabetizado

Experiéncia: Comprovada de 01 {um) ano.
Requisito adicional: Aptidao fisica.
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OFICIAL DE SERVIGOS HIDRAULICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos nas obras de ampliagdo e manutencao de construgéo civil e de redes de
agua e esgoto, sob orientagao e superviséo do encarregado operacional, bem como, opera
equipamentos de ar comprimido, martelete , Compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e
qualquer ferramenta necessaria ao desempenho do servigo. Executa tarefas referentes &
instalagdo de tubulagdo, visando a construgdo e a manutengédo de redes de agua e de
esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, respectivamente, bem como a fnstalagdo e a
retirada de medidores de vazio e de escoramento de valas, dependendo da area de
atuagdo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulagdes de materia) ceramico, de concreto,
de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-0s em paredes, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para construir as ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a 500 mme
de 150 a 400 mm, respectivamente;

Realiza o assentamento de tubos de concreto, cerdmico, PVC e FOFO ou outros materiais,
transportando-os efou Segurando-os para garantir a correta instalagéo;

Prepara concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais
necessarios na proporcéo adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de
paredes e outros;

Auxilia nos servigos de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de
esgotos, valendo-se de esforgo fisico, visando contribuir para a execugag dos servigos, e
efetua a limpeza para recuperar o local onde foram executados os servicos;

Abre tampdes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se esta havendo
infiltrag&o, e executa servigos de desobstrugdo das redes coletoras de esgoto, para manta-
las em perfeito funcionamento;

. x x .
Executa todo o trabatho de conservagao, manutengao, construgio e amplia¢do das redes de
agua e esgoto no municipio;

Executa servigos de construgao e reparos nos pogos de visita de esgotos, caixas de registro
de agua, de acordo com as especificagbes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de SUCEa0, para proporcionar
condigdes ideais no local da execucdo dos servigos;

Instala, retira e reinstala hidrémetros, valvulas de redugdo de pressdo, novos ou aferidos nas
categorias residencial, comercial e industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim
de possibilitar a medigao da agua utilizada nos imdveis; '

Repara vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pecas, valvulas, etc,, a fim de eliminar a perda de agua
e solucionar o problema. Quando necessario repara, também, o vazamento que estiver
localizado entre o cavalete e a tomada de agua na rede:

Monta e repara cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitaryo ajuste

do medidor: /
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Instaia e retira equipamentos de corte de agua, de monitoramento e controle_jifrfto a
cavaletes, redes e adutoras, para verificar o real consumo de agua ou a existéncia de
vazamentos;

Rompe asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira
elétrica, a fim de retira-los e possibilitar a realizagao de abertura de vala;

Executa os servigos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas
que receberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da
vala e permitir a execugéo dos Servigos no seu interior; '

Confecciona tapume para protecdo de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de
folhas de madeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a 4rea aberta e evitar acidentes;

Executa sinalizagdes para interdicses parciais ou totais de vias ptblicas, seguindo orientacio
do superior, a fim de garantir condi¢des seguras para a realizag&o de obras ou servicos:

Abre valas, a fim de serem efetuados os servicos de assentamento das tubulagtes de PVC,

ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manutencdo ou ampliagao das
redes de agua e esgotos;

Executa servigos na preparagio dos logradouros publicos para execucao de servigos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho,
para manter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutengdo ou ampliagdo
das redes ou ligagBes de 4gua e esgoto;

Zela pela conservagio das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo ao focal adequado, para manter a conservagao dos mesmos:

Verifica as condigdes gerais do equipamento a ser utiizado, quanto ao abastecimento, nivel
de oleo e temperatura, mantendo a conservagio e limpeza do equipamento utilizado.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa.

Requisito adicional: Aptid3o fisica.
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OFICIAL DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa tarefas referentes a instalagado de tubulagdo, visando a construgao e a manutengao
de redes de agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente,
bem como a aferigéo e reparagio de medidores de vazio e de construgéo civil, dependendo
da drea de atuagio. '

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Monta, instala, repara e conserva sistemas de tubulagbes de material ceramico, de concreto,
de ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando o0s mesmos e
assentando-os em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos
apropriados, para construir as ligacdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200
mm & 150 mm a 2000 mm, respectivamente;

Estuda ¢ trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informagdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construcao civil;

- Executa servigos de construgéc e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos,
piscs de cimento, ancoragem , caixas de registro de Aagua, etc, de acordo com as
especificagbes técnicas definidas no projeto;

Executa servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgéo, para proporcionar
condigdes ideais no local da execugio dos servicos;

Efetua fundagéo de alicerce, supervisionando abertura e demarcagao de valetas, por meio de
instalagdo de estacas e alinhamento, observando niveis estabelecidos, promovendo aterros
hecessarios;

Estabelece a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa
a ser empregada no assentamento de alvenaria, revestimentos e pisos;

. _ . . £
Assenta tijolos, pedras, tubulagdes e conexdes de diversos materiais superpondo-as em
fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas
e outras partes da construgéo;

Executa servicos de acabamento em geral, tais como reboco, pintura, colocagdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material, ferramentas e equipamentos necessdrios, para a execucao dos
trabalhos;

Executa quando necessaric, reparos em tubulagbes ou conexSes de ago, com equipamento
de solda elétrica;

Rompe, quando necessério, asfalte, concreto ou outro material, operando o equipamento de
martelete, cortadeira elétrica, a fim de retira-los e possibilitar a realizacdo de abertura de
vala;

Executa servicos de elétrica, hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armagdes de
ferragens, para garantir a completa construgdo da obra ;

Examina, faz aferigdo e manutenco de hidrémetros, seguindo as normas do IPEM,

INMETRO, ABNT e demais normas relativas as atividades desenvolvidas na Secido de
Hidrometria, vigentes no pais; -
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Efetua servigos internos tais como: preenchimento de fichas e cartelas; controle de fick#is/de -

servigos, levantamento de materiais e dados cadastrais, entrega de correspondéndias =

correlatas ao servigo;

Elabora relatérios e laudos referentes aos servigos e materiais utilizados, para controle da
area;

Abre valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das
tubulagtes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manutengio
ou ampliagdo das redes de 4gua e esgotos;

Executa servicos na preparacao dos logradouros plblicos para execugao de servigos de
pavimentagdo, compactande o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho,
para manter a conservagdo dos trechos que foram abertos para a manutengédo ou ampliagdo
das redes de agua e esgoto;

Verifica as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel
de éleo e temperatura, mantendo a conservagao e limpeza do equipamento utifizado;

Zela pela conservacao das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
guardando-o em local adequado, para assegurar as condigdes de uso dos mesmos:

~ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisitos Adicionais: Aptidao fisica
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa servigos que consistem na operagéo de uma estagiio de bombeamento de agua,
acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a dgua aos
locais de tratamento, armazenamento e distribuigao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Liga e desliga bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando
registros ou valvulas de manobras hidraulicas, controlande o bombeamento de agua;

Aciona as valvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores,
alavancas e volantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento;

Controla o funcionamento das instalagées de bombeamentos, lendo e interpretando as
marcacdes dos indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para
verificar as condigcdes de pressao, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no
equipamento;

Efetua a manutengao do equipamento, lubrificando os 6rgdos mdveis das maquinas e
executando regulagens e pequenos reparos, para conserva-ios em bom estado,;

" Registra os dados observados, anotando-os em impressos préprios ou livros os valores, a
utilizagéo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operacgoes;

Controla e anota em fichas préprias dados de nivel de represas, e precipitactes
atmosféricas, para o controle do andamento do servigo ou suporte para outras areas:

Controla e anota em fichas prdprias dados de voltagem, amperagem, pressdo e nivel de
reservatérios, se necessario, para controle do andamento do servicgo;

Mantém contatos telefénicos ou pelo radio com outras areas da empresa a fim informar e
obter dados necessarios a operagio de bombeamento;

Opera equipamentos de protegdo das adutoras de recalque e manobra registros relativos a
operagéo de recalque, garantindo o seu funcionamento; €

Efetua a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiais apropriados;

Observa e cumpre escalas de servios, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituigdes:

Executa outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4° série completa, correspondente ao
5% ano atual.

V
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OPERADOR DE ETA
DESCRIGAO SUMARIA:
Opera as instalagbes da estagdo de tratamento de agua, monitorando por meio de analises
fisico-quimicas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua,
misturando-lhe substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-ta adequada e
potavel,
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Opera as instalages da estagido de tratamento de agua, usando produtos quimicos,
monitorando por meio de analises fisico-quimicas para torna-la potavel: '

Regula a vaz&o de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga
das bombas do recalque;

Controla o tratamento da &gua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos
quimicos, operadas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou automatico;

Coleta e efetua analises fisico-quimicas das amostras de agua em diversos pontos do
processo (bruta, flocuiada, decantada e tratada);

- Controla o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e
saida da agua no sistema;

Inspeciona, controla, calibra e limpa os equipamentos de bancada e processo:

Opera a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de agua, que ocorre com a abertura
das comportas, acionada pelo painel eletrénico, para evitar o entupimento dos filtros.

Efetua toda limpeza das vidrarias utilizadas nas analises fisico-quimicas:

Comunica a necessidade de reposigdo efou manutencao de todo e quaiquer material e
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estacgdo;

Digita os dados obtidos no processo de tratamento; £
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, formagio técnica em saneamento ou em quimica e
registro profissional no C.R.Q. :
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OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA:

Opera maquinas de construgdo civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execucgao de
obras da rede de agua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Zela pela conservagio e limpeza das maquinas, acessérios e ferramentas, que utiliza na
execucgao de suas tarefas;

Opera maquinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar
& mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Opera maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execucdo das redes de agua e
esgoto e outres;

Movimenta a maguina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagio e
abertura, assim como seus comandos de tracio e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares; '

Executa servicos de terraplenagem, tais como: remogdo, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros; :

Conduz a maquina, acionando o motor € manipulando os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades de trabalho; '

Executa as tarefas relativas a carregar em caminhdes e veiculos de carga pesada, 0s
materiais escavados, para ¢ transporte dos mesmos;

Efetua servigos de manutengéo de magquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo”
0 sistema mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento; :

Dirige corretamente a maquina obedecendo o Cédigo Nacional de Transits, até o local da
obra;

Comunica o superior imediato ancrmalidades no funcionamento da maquina;

Toma conhecimento do manual de manutencio e operagdo, especialmente dos itens
relacionados a lubrificagdo e servigos preventivos; :

Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao
5° ano atual.

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitaciio para motorista categorias C, Dou E
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OPERADOR DE MARTELETE

DESCRIGAO SUMARIA:

Opera os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Rompe asfalte, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros
tipos rompedores, a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala; .

Desloca paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a
fim de facilitar a sua retirada para a realizagdo de abertura de valz;

Zela pela conservagao dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
adequado, a fim de manter as condi¢des de usa dos mesmos;

Comunica ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;
Mantem-se inteirado das especificagbes e métodos de operagio dos equipamentos, de modo
a executar as tarefas com seguranga e sem danos ao equipamento; conhecendo
_perfeitamente o manual de operag&o e conservagio do equipamento;

Rompe concreto, parede de tijoles, pisos, etc, visando a demoligéo de estruturas;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES: .

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao

5% ano atual,
Exigéncia adicional: aptidao fisica.
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OPERADOR DE REPRODUGOES GRAFICAS

DESCRICAO SUMARIA:

Qpera maquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessario, regulando e
colocando-a em funcicnamento, por meio da pressio em teclas e alavancas de acordo com
o tipo da mesma, para reproduzir documentos, desenhos, tabelas efou outros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Reguia a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reprodugio
perfeita, na quantidade desejada;

Opera a maquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas e
colocando o material a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das
mesmas, para reproduzir cépias de originais;

Efetua a limpeza periédica da maqguina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a
com elementos quimicos adequados, de acordo com a orientagéo da assisténcia técnica da
maquina, para manié-la em perfeitas condicées de funcionamento;

Controla os servigos de reproducdo de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as
- quantidades solicitadas, para entrega-ias @ unidade requisitante, apdés a concluséo dos
mesmos;

Anota, diariamente, a quantidade de reprodugdo de copias solicitadas por seg8o, registrando
em impresso proprio e/ou planitha eletronica, a fim de controlar o uso e emitir relatério;

Executa pequenos trabalhos de encadernagéo de documentos, manuais e apostilas, guando
necessario, .

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino fundamental incompleto: minimo 4? série, correspondente ao 5° ano
atual. :
Progressao / Promogao. '
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRIGCAO SUMARIA

Monitora e conirola a operagdo das casas de bombas, reservaildrios e outros
equipamentos através de sistemas de automatizagdo via microcomputador, seguindo
procedimentos elaborados e determinagGes dos superiores, visando garantir o correto
funcionamento do sistema

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

Controla o sistema de bombeamento reservagao, registros, etc., via microcomputador da
base central, :

Monitora, continuamente, as medigdes dos diversos dispositivos, fornecendo informagdes
as demais areas da empresa, quando solicitado.

Efetua corre¢Ges das medig@es eventualmente discrepantes;

Intervém no sistema, quando necessario ou quando solicitado a proceder alteragdes na
rotina;

Comunica o engenheiro responsavel pela segdo, o responsavel pelo plantdo, e ©
responsavel pela ETA, quando houver discrepancias incomuns;

Efetua, rigorosamente, as atividades de rotina implantadas para o controle dos sistemas;
Elabora relatorios mensais das atividades desenvolvidas;

Mantem intercambio com os comunicadores para casos de faltas d'a4gua e outros
problemas reclamados pela poputagéo;

Comunica & se¢ao de eletromecanica os problemas apresentados no sistema;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ¢

ESPECIFICAGOES 4
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Conhecimentos em informatica
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PORTEIRO
DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de recepgdo e controle de
entrada/saida de velcuios e pessoas nas dependéncias da DAE.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Controla a movimentacéo de materiais, equipamentos, ferramentas, etc, fazendo os registros
pertinentes, anctando o numero dos mesmos, para evitar desvio;

Controla a entrada e saida de servidores, visitantes e veiculos, efetuando registros
pertinentes, a fim de garantir a seguranga do local e dos servidores;

QOrienta ou presta informagdes ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone,
transferindo ligagdes ou anctando recados;

Recepciona o visitante e verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de
telefone, interfone e outros meios, para encaminhar, apds autorizagdo, o visitante a segao
desejada;

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte, como revistas, jornais, enviadas aos

. ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e/ou

outras ocorréncias desagradaveis;

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando & chefia, com antecedencna quando se
fizer necessarias substituicbes;

Auxilia nos servigos de vigilancia, quando necessario;
Executa outras tarefas correlatas.determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorlsta

Progresséo / Promogao. ¢
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' RADIOTELEFONISTA
DESCRIGAQ SUMARIA:

Maneja equipamentos de radiotelefonia de uma estagaoc terrestre, sintonizando outras
estacdes semelhantes, ou instaladas em estagdes de tratamento de agua e, veiculos, para
intercambiar mensagens e outras comunicagdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Opera o equipamento de radio, sintonizando as diversas freqiéncias e regulando os
instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional
ou codificada;

Recebe, por telefone, rectamagao/solicitagio de usuarios, anotando-as em impresso proprio
e transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamagao/solicitagio, :

Organiza o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,
classificando-os segundo assunto, data ou outro critério, para faciiitar 0 controle e consulta
dos mesmos;

Realiza servicos de digitagdo e elaboragdo de relatérios, afim de registrar os servigos
executados;

Atende, por radio ou telefone, informacgées de outros setores da empresa, referente a niveis
de reservatorios e represas, controle de recalque, anotando-os em impressos proprio, a fim
de que os setores possam realizar o controle da reserva e distribuigdo de agua;

Mantém atualizada a relagio de enderegos e telefones dos empregados da empresa e
autoridades do municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato,

Opera mesa telefénica, sempre que necessario;

Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituigbes; £

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisitos Adicionais: Conhecimentos em informatica
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TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medigdes
com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes
de interesse sobre terrenos e locais de construgao ou de exploragio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisa plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagdes, estudando e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
topografices, efetuando reconhecimento basice da area programada:

Executa levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por
instrumento de agrimensura, para fornecer dados necessarios & construgao de obras;

Executa calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topograficos,
para operar na elaboragéo de plantas topogréficas, cartograficas ou em outros afins;

Avalia as diferengas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando
tabelas, para estabelecer cu verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados;

Executa todos os tipos de célculos planimétricos e altimétricos necessarios;

Executa croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de
perfis e areas, nos limites de sua competéncia técnica:

Supervisiona seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a
colocagdo de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais elementos para
elaboragédo de piantas;

Efetua anotagGes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabathos, registrando-os
em cadernos apropriados, para fornecer os dados topogréaficos;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necesséno para a
execugao dos servigos;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino meédio completo, habilitagdo técnica em agrimensura e registro
profissional no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagao profissional para motorista.
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TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIGAO SUMARIA:

Planeja e executa os servigos inerentes a contabilidade, realizando as tarefas pertinentes tais
como: conferir e escriturar de acordo com principios e normas contabeis, dentro dos prazos
estabelecidos. :

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executa a escrituragao de livros contabeis e fiscais atendendo para a transcrigao correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Executa 0 acompanhamento dos saldos de contas bancarias, por meio de registros de
depésitos, cheques emitidos e outros langamentos, para a elaboracao de relatorios diarios
possibilitando informar a posigao financeira;

Elabora batancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
~ apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagéo patrimonial, econdmica e
i financeira da organizagéo,

Controla os trabalhos de andlises e conciliagio de contas, conferindo os saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

Ffetua analiticamente os atos ou fatos administrativos, referentes 2 situagdo contabil e/ou
fiscal,

Executa a classificagao da receita e despesa, de acordo com sua natureza,;

Analisa as informagfes contabeis e prepara relatérios com informagGes e interpretagbes de
resultados; :

Elabora demonstrativos de apuragio dos impostos previstos pela legislagao; ‘
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:
Escolaridade; Ensino médio completo, formagdo técnica especifica e registro no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC. /
Experiéncia; Comprovada de um ano.
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TECNICO EM EDIFICAGOES
DESCRICAO SUMARIA;

Compreende as tarefas de carater técnico relativa & execugdo de projetos de edificagbes e
outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes
técnicas, para supervisionar a construgéo, reparo e conservagao das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realiza estudos no local de obras, procedendo as medi¢des e efetuando calculos para
auxiliar na preparagio de plantas e especificag@es relativas a construgdo, reparagdo e
conservagdo, de edificios e outras obras de engenharia civil;

Executa esbogos e desenhos téchicos em auto cad, estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagles técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de
construcdo, manutengao e reparo;

Prepara estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e m&o de obra para
fornecer os dados necessarios 4 elaboragcdo da proposta de execugdo de obras, em
conformidade com o gerente;

~ Realiza a preparagéo de programas de trabalho e fiscalizag@o de obras, acompanhando e

controlando os respectivos cronogramas, para assegurar 0 cumprimento das condigdes
estabelecidas ou localizar falhas de execugao;

Identifica e resolve problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos, na
construgéio de obras e nas instalag8es hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos;

Conduz veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execugdo dos servigos, '

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES: ¢

Escolaridade: Ensino médio completo, habilitagio especifica e registro no Conselho Regional
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA. '
Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
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TECNICO EM ELETROMECANICA Ry
DESCRICAO SUMARIA:

Executa tarefas de instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos, realizando ajustes, regulagens, lubrificagbes e
configuragdes, ulilizando-se de ferramentas adequadas, maquinas e instrumentos de
medicéo e controle, visando assegurar o bom funcionamento do sistema.,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realiza trabalhos em instalagdes elétricas, seguindo as determinages da NR-10,
procedimentos e arientagdes de Seguranga;

Executa trabalhos de inspecdo,. instalag&o, montagem e desmontagem de equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos;

Efetua manutengdes preventivas e corretivas, emitindo relatérios técnicos das possiveis
causas de defeitos elétricos e mecéanicos, propondo agdes técnicas para prevengdo das
fathas;

Elabora e interpreta projetos e descritivos elétricos, mecanicos e hidraulicos, limitados a sua
competéncia;

Auxilia na manutengao dos sistemas, para manter o bom funcionamento das maquinas e
equipamentos;

Confecciona pegas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
conforme necessidade;

Realiza atividades de energizagio e desenergizagio de circuitos e equipamentos elétricos,
seguindo os procedimentos estabelecidos pela NR-10, liberando ou restringindo o acesso 3
pontos das instalagbes elétricas a outros funcionarios n&o especializados;

Executa trabalhos de inspegao visual de equipamenios e manobras de chaxes e disjuntores
de Alta Tensao;

Executa trabalhos de inspegdo, limpeza e manutengdo. preventiva e corretlva em
equipamentos de Alta Tensao desenergizados;

Opera maquinas, equipamentos e sistemas, durante realizagao de testes funcionais ou para
normalizagao de funcionamento apés atendimentos de manutencao;

Conduz veiculo, quando necessario, para realizar servicos nas diversas unidades da
empresa,

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Médio Compieto, habilitag&o especifica.

Experiéncia: Comprovada de um ano.
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.

4
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TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
DESCRIGAQ SUMARIA;

Compreende as tarefas que se destinam a orientar e coordenar o sistema de seguranga do
trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencao
para garantir a integridade do pessoal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetua inspegbes de locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da empresa,
determinando fatores e riscos de acidentes, seguindo normas e dispositivos de seguranga,
visando a prevengéio e minimizagao de acidentes e fatores inseguros;

Sugere modificagdes nos equipamentos e instalagbes, verificando sua observancia para
prevenir acidentes: \ _ _ :

Fiscaliza 0 uso de EPI's por parte dos empregados, necessarios para desenvolvimento do
Servigo com seguranca;

Elabora relatérios com base nas inspecgdes realizadas, comunicando os seus resultades,
propondo aquisigéo, reparagdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total
observancia dos padrées estabelecidos em normas técnicas de seguranga do trabalho;

Elabora relatérios e formularios exigidos por diversos 6rgaos referentes a Seguranga e
Medicina do Trabalho:

Registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formuldrios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes; '

Controla e inspeciona periodicamente, os dispositivos e equipamentos de combate a
incéndio, solicitando manutengéo ou troca do item quando necessario;

Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos funcionarios da empresa,
instruindo-os quanto as normas de séguranga, combate a incéndios e demais medidas de
prevengao de acidentes, através de palestras, a fim de que possam agir corretamente em
casos de emergéncia;

Realiza a publicag3o de matérias sobre seguranca no trabalho, preparando instrugbes e
orientando a confecgo de cartazes e avisos sobre prevengao de acidentes;

Preenche, em impresso préprio, guias de acidente de trabalho coletando as informagdes para
encaminha-las ao setor competente e solicitar a abertura de processo administrativo;

Realiza a entrega e o controle do EP] (equipamento de protegdo Individual) aos empregados,
anotando em ficha individual o tipo, a quantidade, e a data, a fim de garantir a realizacio do
trabalho dentro de condigdes de segurang¢a, bem como cumprir a legislagio.

Orienta o empregado no uso correto e na higienizagdo do EP| {equipamento de protecdo
individual}, para que a eficiéncia e a durabilidade do mesmo seja preservada;

Conduz veiculo para transportar-se até o iocal de trabalho Ou quando necessario para a
execugio dos servigas;

Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sug
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo técnica em seguranga do trabal o

competente registro profissional.
Experiéncia: Comprovada de dois anocs.
Requisito Adicional: Carteira nacional de habilitagéo. profissional para motorista.
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DPORFUNIVADE £ PARPA TODOS

DESCRIGAQ DE CARGO
CARGO: ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

SIMBOLO CC-02 o
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagﬁo e exoneragéo
FOF!MACAO. Superior Completo

DESCRICAQC SUMARIA
Exelrcer as atividades de representagao da Prefeitura Municipal, junto aos 6rgaos
institucionais de varios niveis.

ATRIBUICOES

»  Assessorar o Chefe do Executivo;

» Planejar, coordenar e executar agdes de interesse do Governo,
» Acompanhar e negociar as agdes de sua competéncia necessarias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrug@o de assuntos relacionados aos poderes estaduais e
federais;

+ Coordenar agdes que levem & concretizagio do Plano de Governo previamente estabelecido
»  Distribuir agbes e se incumbir do acompanhamento da concretizagio do Plano de Governo;

» Ser elo de ligagao entre o chefe do executivo e os demais érgéos envolvidos nas agdes
governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a perfeita viabilizag3o dos
programas executados.
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Secrotaria de
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QDFORTUNIDADE £ PARA TODODS

DESCRICAC DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPEGIAL
SiIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exonerago.
FORMAGAO: Superior Completo (desejavel) _
| DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a diregéo geral, a coordenagéo e a fiscalizacdo dos programas e atividades a cargo
do brgdo sob sua diregéo.

ATRIBUIGOES

'« Exercer coordenag&o de projetos especiais, dentro das agdes de governo enfocadas pela

| Secretaria de Governo e Comunicagao Social;

Coordenar agbes que levem a concretizagdo do Plano de Governo previamente estabelecido;

Acompanhar as agdes governamentais a cargo da Administragéo;

Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagado do Plano de Governo:

Acompanhar junto 4 comunidade, através de suas liderangas, a qualidade e eficiéncia dos

planos ja implantados, promovendo a ligagéo Executivo e Comunidade;

Chefiar o Departamento de Assessoria Especial;

» Ser elo de ligagéo entre o Chefe do Executivo e os demais orgdos envolvidos nas agdes
governamentais, a fim de manter sempre e de forma crescente a prefeita viabilizagdo dos
programas executados;

» Coordenar, através da Assessoria Especial, a demanda natural de agdes que devem ser

. adicionadas ao Plano de Governo, devido aos acontecimentos do dia-a-dia. /
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| DESCRIGAO DE CARGO ]
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL VI

SIMBOLO: GC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragio.
FORMAGAQ: Superior Completo (desejavel)

i DESCRICAO SUMARIA

Adsessora os diversos 6rgaos nas questdes praticas da Administragao Municipal, propondo
solucdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

e Assessora os diversos orgaos da Administracdo, criando procedimentos, orientando

agdes e buscando atingir as metas de governo;

‘s Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes,

' verificando suas pretensGes, para prestar-lhes informagdes e providenciar o sel
devido encaminhamento:

» Parlicipa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias

- referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

* Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras
entidades publicas ou privadas, para obter informacdes de interesse do Governg

Municipal;
'* Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em COMpPromissos ou
cerimdénias. b
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DESCRICAO DE CARGO ]

CARGO: ASSESS0OR MUNICIPAL vV
SIMBOLO: Cc-05
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgaio e exoneragio.
FORMAGCAO: Superior Completo {desejavel)
o DESCRICAO SUMARIA

Assessora o érgdo de atuagdo na implantacao de planos e programas, zelando pela
fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pefa autoridade superior.

ATRIBUICOES
* Assessora o 6rgdo de atuagdo na implantagso de planos, programas e projetos afetog
, a sua area de atuagao;
| » Assessora no estudo de modificagées administrativas e de implantagdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos
de interesse da unidade;
* Presta colaboragao na coordenacdo e supervisdo das atividades do érgao de atuacao;

dos resultados alcancados, elaborando relatorios, ou através de reuniées, para
possibilitar a avaliagio da politica aplicada;
» Divulga noticias do Governo Municipal de interesse publico, verifica acontecimentos,

auxilia na redacgdo e pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais
]
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I DESCRIGAO DE CARGO
ARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV
SIMBOLO: CC-06
FORMA DE PROVIMENTO:- Livre nomeagio e exoneragio.
FORMACAO: Superior Completo (desejavel)
_ T DESCRICAQ SUMARIA - |

autoridade superior.

Assessora os diversos 6rgéos do Governo Municipal na definicdo de seus planos,
programas e projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela

- ATRIBUIGOES

programas e projetos;
governamentajs;

atividades da Administracio, assessorando os profissionais envolvidos;

* Assessora o 6rgdo de atuagiio na definicio de suas politicas, diretrizes, planos,

* Assessora no levantamento € analise necessarios ao planejamento das agbes
* Parlicipa de comissdes oy grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das

. Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaboragao de
[ planos, projetos e programas, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas.

/’
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L_‘;iARGO: ASSESSOR MUNICIPAL [t

SIMBOLO: CC-07

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.

FORMAGAO: Ensino Médio Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA »

Assessora 0 orgédo de atuagdo em assuntos relativos a organizagdo do trabalho,

estudos, pesquisas e levantamentos de interesse da Administragdo, visando a fiel

observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior

ATRIBUICOES

* Desenvolve estudos, pesquisas e levantamento de dados de interesse do Governo
Municipal, visando subsidiar a elaboragéo de planos, programas e politicas publicas:
e Coordena a execucao de planos, programas e projetos, visando garantir o
atendimento das diretrizes governamentais;
* Assessora o 6rgdo de atuacdo na organizagao do trabalho, baseando-se nasg
| diretrizes da politica geral do governo, visando assegurar o fluxo normal desse;
« Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos de dados sobre assuntos pertinentes
L ao 6rgao de lotacao, para alimentacéo de cadastro e banco de dados. 1
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DESCRICAO DE CARGO
ARGO: ASSESSOR MUNICIPAL 1l

r

SIMBOLO: CC-08

ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragao.

ORMAGCAO: Ensino Médio Completo (desejavel) |
DESCRICAG SUMARIA '

Assessora o Secretario Municipal no controle das atividades da secretaria,
coordenando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento dos mesmos.

ATRIBUIGOES

* Presta informagées ao Superior imediato sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcangados, elaborando relatérios para possibilitar a avaliagdo da politica
aplicada;

¢ FElabora, em conjunto com os orgdos técnicos da Administragdo, previsges de
despesas, tendo como base as necessidades da unidade, visando subsidiar agées,
normas e medidas a serem propostas;

* Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento
efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor ao Secretario Municipal
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos:

+ Assessora o Secretario Municipal no contato com outros érgdos publicos, recebendo

reivindicagées, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
aos mesmos.

I oM AN
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DESCRIGAO DE CARGO ]

ARGO: ASSESSOR MUNICIPAL |

MBOLO: CC-09

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.
FORMAGCAOQ: Ensino Médio Completo (desejév_el)
DESCRIGAQ SUMARIA

_ Assessora Diretores e Chefes de Divis&o no controle das diversas atividades do érgao
d? atuagao, visando o fiel cumprimento das metas estabelecidas pela autoridade superior.

l ATRIBUIGOES
* Organiza o trabalho do érgéo, em conformidade com as diretrizes fixadas pela
autoridade superior, visando assegurar o fluxo normal desse;

* Coleta e analisa dados Para embasar planos, projetados e programados de interesse
municipal;

* Mantém contatos verbais, telefénicos ou por escrito com os demais orgdos, visando
prestar ou obter informagées de interesse.
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DESCRIGAO DE CARGO
ARGO: COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL
[MBOLO: €¢-01
FORMA DE PROVIMENTO: Livra nomeagéo e exoneragio,
FORMAGAO: Superior Completo (desejavel) ]
DESCRICAQ SUMARIA

Exercer a diregao geral, a coordenagdo dos programas e atividades a cargo do Orgéo sob sua
direcdo.

3 ATRIBUICOES
e Comandar a Guarda Municipal de Jundiaf, técnica, administrativa, operacional e
disciplinarmente;
* Representar a Guarda Municipal em tedos os assuntos relativos a Corporagio;
» Coordenar, no ambito de sua competéncia e circunscricso, a execugao da politica municipai de
Seéguranca, aprovada pelo Prefeito Municipat;
* Promover a integragso e cooperagao mutua da Guarda Municipal com os demais orgaos
municipais, estaduais e federais;
*  Proporao Prefeito Municipal a criagéo de divisdes, grupamentos e regimentos especializados,
| para melhorar a administragao e eficiéncia do servico; :
» Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais baixadas pelo Prefeito Municipal, relativas aos|
servigos da Guarda Municipal:
| * Aprovar normas, planos e diretrizes operacionais e de ensina, gue permitam a consecugio dos
i objetivos da Guarda Municipat;
* Nomear ou designar comissdes que se tornem necesséarias ao bom andamento dos servigos
da Guarda Municipal: -
* Propor e aplicar penalidades cabiveis aos Guardas M unicipais que infringem o Regulamento
Discipiinar;
» Dirigir as atividades as atividades relativas as finangas e oreamento da Guarda Municipal de
Jundial;
* Agir de forma ética e criar condigdes para que seus subordinados também o fagam, visando ao
; crescimento, desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Municipal. £ /] J
I

L * Executar outras atribuices afins.
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DESCRIGAO DE CARGO

IMBOLO: CC-02

ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracgio.

ORMAGAOQ: Superior completo.

DESCRICAQ SUMARIA

Exercer a coordenacédo do PROCON de JundiaT, responsabilizands-se pela fiscalizacdo ¢

controle interno, nos termos da legislagio vigente,

ATRIBUIGOES

Coordenar as agdes da Politica Estadual de Defesa dos Direitos do Consumidor, nog
termos da legislagdo vigente;

Coordenar e organizar as atribuicdes referentes aos servidores que compdem o quadrof
funcional do PROCON de Jundiaf;

Avaliar e integrar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua coordenagio;

Promover condictes favoraveis para o desempenho das atividades relacionadas a defesa
dos direitos do consumidor;

Dar andamento e Supervisionar 90s processos de competéncia do PROCON de Jundiai,
nos termos do Codigo de Defesa do Consumidor:

Exarar manifesta¢ao conclusiva nos processos administrativos que tramitam no orgéo;
Coordenar e executar a politica municipal voltada 3 defesa dos direitos do consumidor;

Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor (Lei n° 8.078/90, art.56) e legistagao correlata

Receber, analisar, avaiiar e encaminhar consultas, denlncias ou Sugestdes apresentada
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;
f'

Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicagio;
Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e Outras atividades correlatas;

Atuar junto ao sistema Municipal de ensino, visando incluir 0 tema “educagdo para o
consumo” nas disciplinas ja existentes, possibilitande a formacdo de uma nova
mentalidade nas relagdes de consumo;

Colocar a disposicio dos consumidores, mecanismos que possibilitem informar os pregos
dos produtos basicos;

produtos e servigos, devendo divulga-los publica e anualmente (Lei n° 8.078/90, an. 44),.
remetendo cépia a Fundagdo PROCON - Estado de Sao Paulo e ag DPDC);

Expedir notificagdes aos fornecedores, para que, sob as penas da lei, prestem
informagBes sobre questdées de interesse do consumidor, resguardado o segredo
industrial;

Determinar a execucgdo de fiscalizagdo, bem como a emisséo de notificacdes e autos del
Infragdo pelo servico de fiscalizagdo do érgao;

Encaminhar ac Ministério Publico a noticia de fatos que, em tese, configurem crimes d
acdo penal plblica, ofensa a direitos constitucionais do cidadado, a interesses dify 08,
coletivos ou individuais homogéneos. //E '
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DESCRIGAO DE GARGO |

S|IMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragao.
FORMACAQ: Superior Completo (desejavel)

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregéo geral. a coordenacéo e a fiscalizagio dos programas e atividades a cargo
dg orgédo sob sua diregao.

ATRIBUICOES _
* Distribuir os servigos aos orgéios ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;
¢ Apresentar relatérios de tevantamento solicitado pelo Secretario;
Preparar e propor ao Secretério, na épaca prépria, cronograma das atividades programadas,
para o ano seguinte, com a indicag&o dos 6rgdos responsaveis pela execucdo;
Despachar e visar certidses expedidas pelo érgdo que chefia;
Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sya cempeténcia;
Opinar sobre o provimento de cargos que integram o érgao sob sua diregéo;
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ia, nos termos da regulamentagio vigente:
* Prapor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugio;

s Executar outras atribuicdes afins, especificas do 6rgéo de atuagio, definidas €m regimento
[ interno.,
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DRMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.
DRMAGAO: Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Representar o Municipio judicialmente, assistir juridicamente os 6rgéos da Prefeitura em
questdes de urgéncia, recursos e outros.

ATRIBUICOES

s Propor e responder agdes, de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio;

Andlise de recursos e Questbes de urgéncia;
Preparar informacgées a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos de
Mandados de Seguranga, “Habeas Corpus” e Acao Civil Ptblica;
Elaborar Projeto de Lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;.
Responder consultas em carater de urgéncia formuladas por auteridades municipais;

Orientar os servidores que auxiliem na execugio das atribuicdes préprias:
Executar outras atividades afins.

| )
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DESCRIGAQ DE CARGO
ARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTES
SIMBOLO: CC-01
FIORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragéo.
FORMAGCAOQ: Superior Com pleto e )
- DESCRICAO SUMARIA
Exercer a diregio geral, a coordenacio dos programas e atividades a cargo do 6rgdo sob sua
direcdo

racionalizar métodos de trabalho € agilizar o atendimento ao publico;

* Apresentar relatérios de levantamento solicitados peio Secretario; .

* Preparar e propor ao Secretario, na época prdpria, cronograma das atividades programadas,
nas areas de esportes e recreagdo, para o ano seguinte, com a indicagio dos orgéos
responsaveis pela execugao;

Despachar e visar certiddes expedidas pelo érgéo que chefia;

Fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;
Opinar sobre o provimento de cargos que integram o érgao sob sua direcéo;
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a regulamentacggo vigente;
* Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execucdo:
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: OPR I/C

DESCRICAO SUMARIA

Executar as agées de defesa civil em suas diversas fases de atividades,
atuando nos eventos danosos e nas situagbes de calamidades, aplicando as medidas
necessarias de socorro, assistenciais e recuperativas.

ATRIBUIGOES

= Atender as ocorréncias através do sistema telefdnico, inclusive emergencial;
* Preencher o relatério de atendimento (RA) das ocorréncias:

¢ Realizar vistoria no. local e constatar O grau de risco ou vulnerabilidade do evento
desastroso;

. » Realizar isolamento da area afetada, até a chegada dos orgéos integrantes do
SIMDEC - Sistema Municipal de Defesa Civil:

« Evacuar a area e conduzir as pessoas afetadas para local seguro;

» Solicitar apoio logfstico e técnico ags outros érgdos do SIMDEC para minimizar os
efeitos adversos decorrentes do desastre;

. Conduzir viaturas;
»  Monitorar o radar meteorolégico; ¢

* Elaborar relatério diaric de ocorréncias atendidas e encaminha-lo aos érgéos‘
competentes:

e Orientar O municipe quanto a encaminhamentos de probiemas nao pertinentes ao
Departamento;

* Receber, transmitir, retransmitir e elaborar avisos e alertas via sisterna eletrénico
: aos demais 6rgaos da Defesa Civil Municipal, Estadual e Federal:

» ldentificar os riscos e manter o mapa municipal de riscos atualizado;

- » Promover e facilitar o apoio logistico, humanitario e fisiologico as equipes que atual
nos eventos desastrosos, bem como a populagao vitimada;

» Executar outras tarefas correlatas que [he forem atribuidas pela Coordenacao.
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B DESCRICAO DE CARGO

[CARGO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ADi /A

DESCRICAO SUMARIA

pleno desenvolvimento social, emocional, saude e higiene.

Dar atendimente ao aluno em todos 05 aspectos, contribuindo para sey

ATRIBUICOES

* Zelar pela higienizagso do aluno, de acordo com rotinas estabelecidas:
cuidado de separar o j4 utilizado do limpo;

educandos:

e informar quaisquer fatos relevantes a diregdo.

parte do processo de desenvolvimento.
 Comunicar toda e qualquer irregularidade que tiver conhecimento;
~* Manter a organizacao da sala e higiene dos brinquedos e materiais;

musica, brincadeiras, histérias e atividades de recreacio;
detectados:

alunos, zelando para que n&o haja acidentes:

discriminag&o que venha afetar o aluno no dmbito escolar.
‘e Prestar cuidados aos alunos com necessidades educacionais especiais;
» Elaborar rotina de trabalho relativa as atividades do cargo;

» _Patticipar dos momentos de formacéo e reuniGes de equipe;

* Zelar e manter em ordem todo 0 material trazido pelo aluno, tomando o devido

* Realizar procedimentos de higiene pessoal (banho, troca de roupas e cuidados
! necessarios), observar o estado geral das criangas quando da chegada e da saida

* Administrar e auxiliar na alimentacao dos alunos: servir a alimentagao nos horarios
determinados e estimular o self-service dos mesmos, orientar quanto a postura dos
alunos & mesa, acompanhar e assegurar o éxito da alimentagao dos alunos como

* Propor atividades para a integragéo e desenvolvimento dos educandos, tais comal

. » Manter a equipe informada sobre a vivéncia diaria do aluno e os problemas

ambiente escolar; ter comprometimento contra quailquer preconceito oy

‘» Realizar o registro de frequéncia dos educandos quando solicitado; /
v

» Preencher diariamente as informacgdes relativas as necessidades fisioldgicas dos/

~» Proporcionar ambiente e condicGes fisicas adequadas ao SONo e repouso dos

o

1
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

-

' Ensino Médio, habilitagio profissional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

: Nao exige.
1 - Béasico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — intermediario
. 3 — Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
[Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo '
Utilizag3o de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Legislagdo Federal, Estadual e Municipal aplicada. X
Habilitag&o para direcao de vefculos automotores, categoria "D” X

; ___- HABILIDADES INDIVIDUA[S!

Exten'c;éo, comunicacéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pro-atividade,

rganizacéo e controle, solucdo de conflitos, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe,

1 o ELABORACAO T T
@-: Data: Uitima Atualizagdo:
APROVAQ@E_S
p
SECRETARIO MUNICIPAL | SECRETARIO REC HUMANOS J
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemnas integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao X
Atendimento ao piblico X
Higiene e limpeza e seguranca do trabalho X

1o TR R HABILIDADES INDIVIDUAT
Atengio, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-ativ
prganizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

. ELABORACAO .. L R Ty e
Fbr: 'Data: [Ultlma Atualizagsc:
L |
APROVAGCOES '
L SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANDS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP A

DESCRICAO SUMARIA

Orientar as familias para utilizagéo ade'quada dos servigos de sadde e desenvolver
agles de educacdo e vigilancia a saude, com énfase na promocido da satide na

prevengao de doencas.

RESPONSABILIDADES

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico,

quando necessario;

Realizar agdes e atividades, no nivel de Suas competéncias, nas areas

prioritarias de atengao basica;

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as

famflias sob sua responsabilidade;

Desenvolver agdes de educacgio e vigilancia a salde, com énfase na promogao

da salde na prevengao de doencas;

Promover a educagéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acées

coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

Traduzir para o6rgao gestor a dinamica social da comunigade, suas

necessidades, potencialidades e limites;

Realizar cadastramento de sua area de atuagdo, cadastrando as familias e

atualizando-se permanentemente;

Identificar individuos e familias expostos a situagdo de risco e identificar as

areas de risco das comunidades;

ldentificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser

potencializados pela equipe;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao d

lotagio.
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= Auxiliar o professor no desenvoivimento dos alunos;
* Apresentar-se solicito aos pais e comunidade escolar.
= Zelar pelo material utilizado em seu local de trabalho;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

{Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

"Néo exige.
é _ . . - : 1-Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: | 2 - Intermediario

: ' 13— Dominio -

1 2 3

Informética — Pacote Office e sistemas integrados X
[Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Ytilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X

Atén'r;ébl; 'comu'mcaq:éo verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade, orgaizc;. ecbntr&le,
relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabaltho em equipe.

ELABORAGCAO . S
Por: B Jll_:_:'_?t‘_’:____ o rUI__timaAtuaIizagEo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMA}PS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

;ERUPO I NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRICAO SUMARIA

Executar fiscalizagao ao atendimento as posturas munigipais, visando sempre o
interesse pliblico em atendimento as normas € posturas municipais vigentes.

RESPONSABILIDADES

Lavrar, quando necessério, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como:
intimagao, notificagéo, multa, embargo, apreensio, fechamento administrativo,
dentre outros;

Preencher formularios, relatérios e demais documentos instituidos pela
Administragdo Tributaria. Analisar, manifestar, fundamentar e emitir parecer
conclusivo para decisao em autos dos processos e demais procedimentos
administrativos, dentro do prazo determinado pelo superior imediato:

Fiscalizar a regularidade de instalagéo, localizacdo e funcionamento das atividades
industriais, comerciais, prestadores de servigos, eventos, ambulantes, eventual,
extrativistas, obras, loteamentos e congéneres, exercidas na cidade, sujeitas ao
controle do Poder de Policia Administrativa do Municipio, ao atendimento as
normas e posturas municipais vigentes, em especial quanto 4 concessao do Alvara
de Funcionamento; inclusive relativos & comercializagéo de produtos de interesse 3
salde; podendo apreender alimentos em desacordo com as normas da Vigilancig
Sanitaria; p

Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especifico
quando determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse
ptblico, em cumprimento das normas legais vigentes;

Proceder a orientagao ao contribuinte, municipe e outro no tocante 4 aplicagao da
legislagéo vigents;

Fiscalizar as condigées dos logradouros plblicos, em especial o livre escoamento
das aguas pluviais: :

Fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horario e local de dispensa de lixo
domiciliar ou industriat;

Fiscalizar a colocagao de palanques, mesas, cadeiras nas calgadas, com
obediéncia as normas municipais:

Fiscalizar a limpeza nos imébveis, fechamento de imoveis, a construgéo,
manutencéo e a utilizagio dos passeios pUblicos e a conservacdo e limpeza das
vias e logradouros publicos:

Fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios ptiblicos:
Fiscalizar a supresséo ou poda de arvores em logradouros publicos:

Fiscalizar a utilizagéo e preservacac dos bens moveis e iméveis plblicos, bem

como invasdes de areas plblicas ou particulares:
Fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamente em atendimento ésl

.
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~ legislagtes municipai, estadual e federal, no que couber; ]
Fiscalizar a reguiaridade de obras, loteamentos, uso e ocupagdao do solo e
congéneres, inclusive o licenciamento, bem como sua execucao, seja particular ou
publico; '

Fiscalizar o exercicio da prestacdo de servigos puUblicos prestados direta e
indiretamente, em especial as empresas concessionarias, sejam em local publico
ou particular, inclusive em relago ao transporte plblico de passageiros coletivo ou
taxis;

Fiscalizar a ordenagso de anuncios na paisagem da Cidade, em bens publicos ou
em areas particulares, inclusive colagem de cartazes e distribuigdo de panfletos:
Fiscalizar o licenciamento de toda e qualquer atividade, seja remunerada ou nao;
Fiscalizar os horarios de abertura e fechamento de estabelecimentos, conforme
determina as normas municipais: _

Fiscalizar o sossego publico, autuando estabelecimentos que excedam o grau de;
sonoridade permitido em lei municipal;

Fiscalizar as casas de diversées publicas, circos, parques de diversdes, etc., desde
que regularmente licenciados pela Prefeitura;

Auxiliar na fiscalizagio de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades,
competentes as irregularidades verificadas:

Fiscalizar os estabelecimentos que manipulam ou comercializam produtos
inflamaveis e explosivos, comunicando as autoridades competentes ag
irregularidades verificadas;

Fiscalizar as exploragdes de pedreiras, cascalheiras, olarias e depdsitos de areia,
saibro e calcario:

Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a autoridade ou setor
competente, objetivando a atualizagio dos cadastros municipais;

Atuar nos procedimentos administrativos em relagao as permissoes efetuadas pela
Prefeitura: .

Aplicar a legislagao tributaria quanto as suas obrigacoes acessobrias;

Comunicar as autoridades fiscais quando da verificacdo efou constatagdo da
ocorréncia de obrigacdes tributarias principais;

Aplicar penalidades, multas e demais cominagbes se verificadas infragdes as
legislagées vigentes no municipio; :
Fiscalizar para fins de licenciamento estabelecimentos que fabriquem,
comercializem e/ou manipulem géneros alimenticios, bebidas e 4guas minerais;
Participar de inspe¢ées conjuntas com érgéos Estaduais de Vigilancia Sanitaria;

Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais,
de fabricacéo e revenda de produtos de interesse & salde;

Executar e/ou participar de agées de Vigilancia Sanitaria em articulagédo direta com
as de Vigilancia Epidemioldgica, incluindo as relativas 4 Salde do Trabathador,
Controle de Zoonoses e Meio Ambiente;

Encaminhar para analise laboratorial alimentos para fins de controle;

Elaborar Laudo Técnico de Inspegéo, alimentando banco de dados estadual do
SIVISA (Sistema de informacdes em Vigilancia Sanitaria) que registra producéo e
qualidade dos servigos prestados pelas equipes de vigilancia sanitaria;

Analisar, manifestar, fundamentar, instruir e emitir parecer conclusivo para decis
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em autos dos processos € demais procedimentos administrativos, dentro dog
Prazos previstos na legisiagéo sanitaria;
» Apreender efou inutilizar produtos/substancias relacionadas a saude, que estejam
improprios ou inadequados ao consumo;
» Fiscalizar o correto acondicionamento, transporte e descarte de residuos dos
servigos de satde;

» Desenvolver acgdes de educagdo e comunicacdo em vigilancia sanitaria,
objetivando a adogio de comportamento, atitudes e boas praticas sanitarias;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéo

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagao A e D.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

g meses

i .. |1-Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: . |2-Intermediario"

: 3 — Dominio

1 2 3
nformatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos x
diversos P
Legislagcdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo X
gegislagéo Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cdadigo x
anitario.

: T |

L e T .Q,_,?.iﬁf.!-HABILIDADESiINDIVI_DUAIS%‘E Ll R
Atengéo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal , confiabilidade | cumprimento de prazos,
cultura da qualidade, organizacdo e controle . planejamento e produtividade.

ELABORACAO

Por: ata; r.lltima Atuallzagho;

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO R? HUMANOS
7 N

//fs 3

-
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DESCRICAO DE CARGO ]

CARGO: AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

DESCRICAO SUMARIA

* Auxiliar na execugao de Servigos operacionais simples em diversas areas das
Secretarias (servicos de limpeza, higienizagso e conservacaoc em instalagées
prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua
area de atuacgao. '

RESPONSABILIDADES

» Auxiiar na execucdo de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade,
instalagdes hidraulicas, pintura, servigos de limpeza, higienizag&o e conservagao
em instalagbes prediais, equipamentos e wensilios e outros demandados pela
area de atuagso;

* Auxiliar a equipe de manutengdo de sinalizagao viaria em servicos de pinturas,
colocagdes de taxdes, troca de postes e placas; executar servigos no patio da area
de Gerenciamento de Residuos Solidos, como limpeza, bem como, acompanhando
e verificando a destinacdo correta dos residuos;

!  Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

* Receber e entregar materiais, documentos € correspondéncias;

¢ Prestar suporte em Servigos operacionais como Xerox, arquivos e outros;
s Executar, sob supervisao, servigos graficos e de serigrafia; ¢

» Operar equipamentos e maquinas de simples complexidade, em conformidade
com a natureza do trabalho;

e Auxiliar no atendimento telefGnico, quando necessario;
* Preparar e distribuir café:

* Executar servicos de Portaria da Unidade de lotag&o, anotando e conferindol
entrada e saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionandc os mesmos ao
local desejado;

« Zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagao.

P

. .. COMPETENCIAS TECNICAS /S

FORMACAOQ:; 1
Ensino Fundamental J
1
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OPFPQRTUNIDADE £ PARA TOBROS

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

' 0B meses
1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
! 3 - Dominio
1 2 3

Rotinas administrativas e Operacionais da area de atuacao X

Utiliza¢ao de materiais e equipamentos na area de atuacao X
| Atendimento ao Publico X

o - * HABILIDADES INDIVIDUATS 7 iAo
Atengdo, comunicagio verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organizagac
€ controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORAGAO =

or: — rData:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

‘SECRETARIO REC HUMANOS

® i
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OPCRFIUNIDADE £ PARA TOBOS

DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

GGRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito no &mbito da competéncia
territorial do Municipio. Executar a operacdo e fiscalizagdo de transito e emitii
autuagdes por infragGes a legislagao vigente.

ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e normas de transito no ambito da
competéncia municipal;

Executar a fiscalizagio de transito e emitir as autuagdes cabiveis por infragdes de
circulagao, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Palicia de Transito;

Executar as atividades de fiscalizacéo de transito objeto de convénios especificos;

Executar, mediante prévio planejamento do setor competente, operacfes de
transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

Lavrar autos de infragdo, mediante declaragao com preciso relatério do fato e suas
circunstancias:

Realizar a fiscalizagdo ostensiva do transito com a execugdo de acgles
relacionadas a seguranga dos usuarios das vias urbanas. ¢

Interferir sobre o uso regular via, com medidas de seguranca, tais como controiar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em fungio de
acidente automobilistico, se fizer necessario ou quando o interesse pUblico assim o
determinar;

Operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais;

Operar o sistema de sinalizagéo, aos dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

Operar o transito em cbras, garantindo a seguranca de veiculos e pedestres;
Executar o cadastramento de moto-frete, conforme previsto na legislacio vigente:

Fiscalizar os servigos de escolta e adotar as medidas de seguranca relativas aog
servicos de remogao de veiculos:

Fiscalizar o nivel de emissio de poluentes e ruidos:

Fiscalizar e autuar por infracdes relativas ao excesso de peso, dimensdes e lotagaog
de veiculos; '

Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n® 9.503, de 23 de
setembro de 1.997, no que tange a execucdo de obra em via piblica:

Propor estudos e solugdes para melhoria de circulagdo e seguranga d¢ veiculos,
pedestres e ciclistas: / >

v/
/ ]

Ea
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OPORFIUNIDADE £ PARA FODOS

pedestres nas vias urbanas do municipio,
ou falta de sinalizagdo, ou ainda,
S Usuarios;

» Zelar pela livre circulagao de veiculos e
representando aos superiores sobre defeitos
imperfeigbes na via que coloquem em risco seu

Elaborar relatérios sobre operages que lhe forem incumbidas;
Participar de projetos e campanhas educativas de transito;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de Iotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

!Ehsino Médio e Habilitagdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

; 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
: 3 — Dominio

1 2 3
nformatica ~ Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Direcao Defensiva . X

R HABILIDADES-INDIVIDUA_I_S i
¢ao verbal, confiabilidade, cultura da gualidade,
ontrole, relacionamento interpessoal e trabalho em

| . : : - Lo

tengéo, comunicagéo escrita, comunica
iniciativa / pro-atividade, organizagao e ¢
equipe.

ELABORAGAO G TR e
Data: : Uttima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO REC HUMANDS
il

7

SEGRETARIOQ MUNICIPAL
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE ZOONOSES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR VA

DESCRIGAO SUMARIA

Participar dos diferentes programas, agoes e atividades desenvolvidas pelo servico
de zoonoses, seguindo os procedimentos padronizados estabelecidos.

ATRIBUIGOES

Realizar vistorias zoosanitarias para diagnosticos dos problemas e apontar
solughes;

Conhecer a biologia e o comportamento das diferentes espécies de animais da
fauna sinantrépicas para avaliar o risco de ocorréncia de agravos em humanos:

Participar das pesquisas desenvolvidas pelo 6rgdo de controle de Zoonoses,
desenvolvendo materiais, coletando amostras, identificando as espécies
capturadas e compilando os respectivos dados;

Realizar identificagao das diversas especies animais sinantropicas seguindo as
chaves taxpnémicas;

Ministrar palestras com informagdes técnicas das diferentes espécies animais
sinantrépicas em atividades educativas;

Inserir informagées especificas em bancos de dados da area,
Manter atualizagsio em assuntos atinentes ao orgéo;

Coletar diversosrmateriais biolégicos para exames de diagnosticos:
Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagzo.

-
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| DPORFVUNIDADE £ PaAaRA TODOS
COMPETENCIAS TECNICAS ]
FORMAGAO:
nsino Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
06 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
. 3 — Dominio
! 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacao X
Utilizaggo de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Utilizagéo de EPI' s da &rea de atuacio X
Pacote Office e Sistemas Integrados X
- E T HABILIDADES INDIVIDUA
Comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-

atividade, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e viséo estratégica.

ELABORAGAO - . ooy o
Por: Data: Ultima Atualizagdo:
APROVAGCOES ' ]
‘:
SECRETARIO MUNICIPAL . SECRETARIO REC HUMANOS
1
74




PAREFEITEMNA

Secrelaria do
Recursos Humanos %

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD /B

DESCRIGAQ SUMARIA N

® Prestar assessoria aos érgéos da Secretaria Municipal de Finangas e exercer atividades préprias
das dreas de nivel médio.

ATRIBUIGOES

* Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagBes e dados em meid
magneético/eletrdnico ou impresso, para orientaglo e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito
de sua competéncia;

¢ Executar atividades relativas ao langamento e arrecadagao dos tributos mobiliarios e imobiliarics,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

'« Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranga de tributos, certiddes e outros documentos fiscais;

* Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
langando dados relativos &s areas de atuagdo do drgso;

» Participar do planejamento e da execugao de programas de aperfeicoamento e capacitagao na sua
area de atuagao, propondo e opinando sobre o aprimoramento das rotinas de trabalho;

» Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua &rea de atuagao;

» Executar tarefas de ordem orgamentaria e financeira, colaborando com a sistematizagao de
informagdes necessarias a0 encerramento do exercicio financeiro;

+ Colaborar na prestagéo de informag&es contabeis ao Tribunal de Contas do Estado e a0s orgéos do

Poder Judiciario;
» Prestar informagbes sobre a legislagfo tributaria municipal, orientando os contribuintes scbre sua
correta aplicagiio; £

» Prestar apoio as atividades de fiscalizagao;
* Acompanhar a execugéo dos contratos e outros formalizados por vias simplificadas;

+ Angalisar dados sobre o comportamento dos estabelecimentos, com o fim de dirigir a fiscalizago ¢
orientar agdes contra incorregio;

¢ Controlar a arrecadacgéo das receitas municipais, compreendendo as de natureza tributéria e o nfog
tributério;

+ Executar atividades relativas ao langamento e a arrecadagéio dos tributos mobiliarios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

e Emitir certidées, inclusive de divida ativa, de execugao fiscal e outros documentos fiscais;

« Prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao publico interno e externo em sua area de
atuagéo, pessoalmente, por meio de oficios e processos, ou através de ferramentas de
comunicagée que lhe forem disponibilizadas;

» Colaborar na elaboragfio de normas e procedimentos pertinentes a sua area de atuagso;

* Subsidiar 2 andlise técnica de requerimentos processos, realizando estudes e levantamentos de
dados, conferinde prazos, normas e procedimentos legais;

* Analisar dados e documentos no Ambito internc e externo do centribuinte;

* Assegurar a qualidade técnica das informagdes prestadas na &rea tributaria;

¢ Garantir que a implantagio de solugdes que tenham impacto na area tributaria seia
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DRAOGARATUNIDADE £ PARA TODOS

conformidade com a legislagao;

« Efetuar a escriturago sintética e analitica dos langamentos relativos as operagles contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

» Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros;

» Efetuar o parcelamento dos débitos de natureza tributdria e n&o tributaria,

» Promover a liquidagso da despesa:

« Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaria alterada por decis&o administrativa ou judicial;

¢ Controlar e prestar os esclarecimentos junto acs érglos competentes para a renovag&o dasl
Certiddes Negativas de INSS, Receita Federal do Brasil e FGTS;

* Alualizagéc de valores para pagamento na Tesouraria;
* Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAgﬁo:

[
‘Ensino Médic

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
| B 1~ Bésico
FONHECIMENTOS ESPECIFICOS: : 2 - Intermediario
. 3 - Dominid’

! 1 2 3
Célculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagso X
nformatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voitados para
Lrea de atuacao. X
ﬁ.egislagao & normas técnicas da area de atuagfo X

I HABILIDADES INDIVIDURTS Rae; %
Produtividade, cumprimento de prazos, cultura da qualidade, atengéo, comunicagao verbal, comunicagio
escrita, relacionamento interpessoal, iniciativa / pro-atividade, trabaiho em equipe planejamento,

erganizagao e controle, foco no resultado, confiabilidade.

ELABORAGAO
Por: Data: Uitima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IID

DESCRICAO SUMARIA

* Planejar, elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestao das
diversas areas da Prefeitura Municipal. Prestar assessoria e consultoria interna.

ATRIBUICOES

* Realizar estudos e pesquisas na sua area de formagéo profissional;

» Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Finangas, Recursos Humanos,
Obras, Servigos Publicos, Administrago, Planejamento e Meio Ambiente em
atividades préprias de sua formacac profissional, prestando assessoria e
consultoria interna;

+ Reavaliar rotinas e métodos de trabalho, visando solucionar problemas e melhorar
a qualidade de atendimento ao usuario;

| « Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de formagao profissional:

* Participar da andlise e avaliagdo de novos processos organizacionais e
instrumentos tecnolégicos e de informacao, no dmbito da sua area de atuacao;

» Participar de estudos de viabilidade técnica, econdémica e social;

e Participar do desenvolvimento e execucao de planos, projetos e programas;

¢ Participar da elaboragao e execucéo orgamentaria da secretaria e da Prefeitura;
= Participar e acompanhar a elaborag3o e execucso de contratos diversos;

. * Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

- Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagbes de métodos e procedimentos;

.« Treinar usudrios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na
: solugdo de problemas; '

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de | tagéo.
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OCPORFUNIDADE £ PARA TODODS
COMPETENCIAS TECNICAS
'FORMAGAO:
Superior completo na area de atuagéo e registro no 6rgdo de classe.
'EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
: 1 - Béslco
'\CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2 3
Calculo/Estatistica X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagado X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados
para area de atuaco. X
Legislagdo voltada a area de atuacao X
Atendimento ao Pablico X

T T HABILIDADES INDIVIDUAISE

Comunicagdo escrit
e controle, planejamento, trabalho em equipe, visio Estratégica e visdo Sistémica

¢ao verbal, confiabilidadé, \iniciativa / pré—atividade,'o o'fga'i;afgao

ELABORAGCAO

Data:. Ultima Atualizag3o:

APROVACOES

/

SECRETARIO MUNICIFAL SECRETARIO REC HUMANOS

o
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA FAZENDARIO

FRU PO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D
| DESCRIGAO SUMARIA |

* Assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho, as Diretorias da Secretaria
Municipal de Finangas ou de outros drgéos da Administragéo e prestar-lhes assisténcia
especializada.

RESPONSABILIDADES

—y

* Acompanhar, analisar e controlar a evolugéo da despesa, auxiliando aos demais drgaos da
Prefeitura na reformulacio orgamentaria de programas de trabatho:

* Acompanhar e fiscalizar a execugao dos programas propostos:

* Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

* Analisar documentagdo de Capacidade econdmico-financeira, de empresas propenentes
em procedimentos licitatérios; _

* Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

* Analisar o comportamento dos pregos plblicos; |

* Analisar o comportamento da receita tributaria;

» Efetuar pareceres visando instrug@o de processos de licenciamentos mobiliarios;

= o . £
» Elaborar a programacdo de desembolso, em consonancia com o comportamento da
receita e das atividades governamentais:

s Elaborar calculos de natureza judicial:

» Elaborar calculos de reajustes;

» Elaborar cronograma de pagamentos;
 Elaborar documentos de apuragio contabil:

* Eiaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais e
suplementares;

» Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao
plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

* Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orcamentdrias da
Administrac@o municipal;

* Elaborar projetos de lei versando sobre 3 area tributaria;
» Realizar estudos e pesquisas visando a atualiza¢ao de valores da 4rea tributaria:

» Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis Jrelativos a
area tributaria; -7

[




PREFEITUAA

Secretaria de
Recursos Humanos

Efetuar pareceres técnicos visando instru¢édo de processos da area imobiliaria;
Elaborar normas e procedimentos da area tributaria;

Interagir com outros érgdos governamentais na area tributéria;

Recomendar, implementar modificacges, inovagdes e solugdes na area tributaria:

Promover o procedimento tributdric em todas suas etapas, respeitadas as disposigdes|
constantes do Cédigo Tributdrio Municipal;

Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informagdes com os demais Orgdos del
Administragfes Tributaria do Estado e da Unido;

Supervisionar o credenciamento de usuérios de sistemas tributarios informatizados:

Especificar os parametros de tratamento de informagédo, com vistas as atividades de
langamentos, arrecadacéo e cobranga;

Elaborar pareceres, em processo administrativo tributério nas esferas de competéncia,
relativos ao reconhecimento a restituicio, ao ressarcimento e a reducdo de aliquotas;

Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;

Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes J
matéria tributdria;

Acompanhar analisar e controiar as contratacdes da PMJ (do edital até a emissdo da NF)
visando cumprir a Legislagao evitando assim os passivos Previdenciarios;

Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agdes que visam diminuir os gastos|
publicos;

Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagéo de Servigos que se encontram
em processo licitatério;

Formular planilhas estimativas de custos de prestagéo de servigos para notear a licitagéo;

Elaborar célculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio
como autora ou re na Justiga comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho:

Controlar e pagar os precatérios de acordo com as devidag emendas constitucionais;
Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

Controlar a divida fundada do Municipio (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos
bancos, controle dos saldos e elaboragio de demonstrativo para Balanco Patrimonial);

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicdes Financeiras nacionais e
internacionais, visando aprovar pleitos de financiamento para o Municipio;

Executar outras atividades tipicas da Secretaria Municipal de Financas.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Matematica, ou outras relacionadas 3 Administracdo Fazendaria a definir em edital.

'EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

| 6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - intermediario
3 — Dominio
. 1 2
Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio

informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados
para area de atuagio.

LI A A

e “HABILIDADES INDIVIDUA i i i s
Ateng&o, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
egociagao, organizagao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica. '

ooEinaow o7 ELABORAGAO
AOR: ' rDATA: OLTIMA ATUALIZAG AD:
i ]
APROVAGCOES
SECRETARIO MUNICIFAL SECRETARIO REC HUMANOS J
A
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ORORTUNIDADE § PARA TOBOS

DESCRICAO DE CARGO

}t}IARGO: ARQUITETO

| .
GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

 Elaborar pianos e projetos associados a arquitetura e urbanismo em todas as suag
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando
dados e informagdes econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

Elaborar planos e projetos detalhados associados a arquitetura e urbanismo e
preparar listas de especificagdes e orgamentos;

Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovacao de projetos de edificagdes
particulares e publicas, tanto pessoalmente, quanto via on-line;

Verificar adequagao do projeto a legislagéo, condiges ambientais e institucionais;
Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econémica, ambiental e urbanistica;
Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo e de regularizagéo fundiaria:
Prestar assessoria a sua area de atuagdo ao municipe:

Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certiddes;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.
&
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OCPRORTUNIDADE £ PARA YODOS

COMPETENCIAS TECNICAS ]

FORMAGAO:

wuperior completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
] 1~ Bisico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
' 3 - Dominio
1 2

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Normas, Legislagdo e Procedimentos da drea de atuacgao,
Informatica — P.Office / AUTQO CAD e outros e Sistemas Integrados

L AE B AR

B A S HABILIDADES INDIVIDUAIS Bl 4
Atengdo, comunicagéo escrita, comunicag3o verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
razos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e visdo sistémica

ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizaggo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIQ REC HUMANOS
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GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR 30 I/D

DESCRIGCAO SUMARIA

* Opera elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados.

ATRIBUIGCOES

» Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados:

* Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e solicitandg
reparos.

+ Operar elevadores, acicnando os dispositivos de comando e obedecendo & escala
de alterndncia de andares, ao limite de [otacao e carga e a outras instrugbes, para
conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados;

» Verifica o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos, para localizarn
defeitos e evitar acidentes;

» Controla a quantidade de peso das pessoas e mercadorias a transportar,
baseando-se nas informagdes legais quanto a lotagdo e tonelagem maxima
permitidas, para garantir a seguranca dos passageiros e cargas,; registra o andar
solicitado pelo passageiro, pressionando os botdes do painel de controle, para
possibilitar a parada do elevador no andar correspondente:

 » Opera o elevador ligando-o e desligando-o através de dispositivos automaticos
' efou manuais e fazendo-o parar 'nos andares solicitados, 5ara conduzin
passageiros e cargas aos locais determinados:

* Zela pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e
comunicando avarias e outras anormalidades, para conserva-lo em condigdes de
seguranga e asseio,

' » Pode abrir manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por defeitos
' do automdtico ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos
passageiros;

+ Pode prestar informagies ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou
dependéncias e servigos.

» Pode executar servigos de. informagéo ao publico, recepgao, coleta, expedicao,
distribuic@o e arquivamento de documentos:

i » Pode realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas;

'« Pode receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos &
unidade administrativa em que atua:

« Pode requisitar e receber material de escritério;
« Executa quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de lotaga

7
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OPFPCRTUNIDALE € PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino fundamental.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

i06 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - intermedlario

3 - Dominio

1 2 3

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Atendimento ao Publico X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgio X

s

o “iit 4 HABILIDADES INDIVIDUAIS i ik
Atengdo, comunicagio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da gualidade,

niciativa / pré-atividade, organizacio e controle, relacionamento interpessoal e trabatho em
Bquipe,

ELABORACAO

POR: DATA: TTOLTIMA ATOALIZAGAO

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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OPORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rg#os de lotagao.

ATRIBUIGOES

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das
diversas Secretarias e 6rgaos de lotagao;

Desenvolver atividades relativas a processos de documentacdo e arquivo em
geral; :

Auxiliar na elaboragéo de planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios

€ outros expedientes relacionados & sua unidade administrativa:

Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes
necessarias;

Secretariar reunides e elaborar atas;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a
unidade administrativa em que atua: .

Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patrimdnio, protocolo, dentre outras proprias de sua
unidade administrativa;

Auxiliar na gestao de contratos;
Requisitar e receber materiais diversos;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio
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Y

'EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
i 1~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

. Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

Utitiza¢8o de materiais e equipamentos na area de atuagéo

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Piblico

2 1 |2 |2 e

i

HABILIDADES;INDIVIDUAT

iAtencdo, comunicag

a0 escrita, comunicago verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
.cumprimento de prazos, organizacio e controle, produtividade e trabalho em equipe.

ELABORAGCAO

Por: Data:

Ultima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANDS

I
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QPORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO

IGRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

* Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao.

ATRIBUICOES

« Atuar nos diversos processos e procedimentos adrininistrativos promovendo a sua
gestdo;

. * Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo érgao em que
5 atua;

« Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientagbes e encaminhamentos necessarios;

» Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados & sua unidade administrativa;

|« Executar, sob supervisdo, as atividades de suporte técnico associado a
: implementagdo e execugéo de projetos, programas e politicas publicas relativas 2
sua Secretaria;

+« Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal’ contabilidade,
orgamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
! préprias de sua unidade administrativa;

-« Coordenar e executar atividades relativas a contratagao de servigos e aquisicdo de
: equipamentos e materiais:

.« Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal:
» Orientar a aplicagdo de normas gerais;

« Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagédo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabatho;

» Organizar e controlar a tramitagao de documentos;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de jotacao.
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Reacursos Humanos Rl & T ki i
OPORTUNIDADE £ PARA TOOUOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

I[EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

. 6 meses
. 1 — Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
3 ~ Dominio
| 1 2

IInformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
‘Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacao
Utilizag3o de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento ao Piblico

AL S A XY

_4HABILIDADES/INDIVIDUATS ;;
Atengao, comunicagao escrita, comunicagio verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco
no resuitado, arganizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORAGAO .
Por: Data: lUItima Atualizagio:

: APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE FAZENDARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD /G

DESCRICAO SUMARIA

» FEfetuar a prestagdo de contas de convénios diversos; Controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; Elaborar e
acompanhar a execugdo do orgamento das areas. Analisar as solicitagdes de
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobilidrios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de
atuacao, responder por processos de natureza operacional, propor solugdes para
problemas gue tenham impacto na sua area de atuacao, participar da elaboragéao e
definicdo de processos operacionais e projetos de sua area de atuagéo.

ATRIBUICOES

» Efetuar a prestagéo de contas de convénios diversos:

« Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
quias;

« Elaborar e acompanhar a execugac do orgamento das areas;

 Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

» Efetuar simulages de acordos de débitos em divida ativa e sey parcelamento;
» Elaborar calculos de liquidagdo de sentenga trabalhista:

« Analisar as clausulas financeiras/ previdenciarias; ¢

= Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

« Efetuar a atualizagio econémica/ financeira dos contratos;

« Elaborar calculos de desapropriagao;

» Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

.« Emitir certiddes negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios;
| » Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;

« Analisar os dados, documentos e informagdes do contribuinte;

«  Constituir o credito tributério, obedecida a legislacso vigente;

» Colaborar na elaboragéo de pareceres técnicos:

= Acompanhar o gerenciamento de informagées;

» Garantir que a implantagdo de solugses que tenham impacto na sua area de
atuacao seja feita de acordo com a legislagao pertinente;

» Interagir com outros 6rgaos governamentais, orgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

» Racionalizar 0 desenvolvimento de tarefas e propor solugdes; %
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= Recomendar, implementar modificagbes, inovagdes e solugBes para processos de
trabalho;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

IFORMAGAO:

- Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 —~ Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio
1 2

Infarmatica ~ Pacote Office e Sistemas Integrados
Utilizagao de materiais e equipamentos na 4rea de atuacio
Atendimento ao Publico

Legislag8o e normas técnicas da area de atuagéo

LR S A R

Atenc nicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagio, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, viséo estratégica, visao sistémica

© ELABORAGAO . . = = o
Ppor: Data: Ultima Atualizaggo:

A1

APROVAGOES ) | |

SECRETARIO MUNICIPAL _ SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: ESP 30 VA

DESCRIGAO SUMARIA

* Atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais. Prestar orientacdo sacial,
. realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesal
! de direito. Encaminhar os casos referentes a direitos sociais. Atuar em servi¢o
social junto aos servidores municipais, em todos os seus aspectos e executar
programas de qualidade de vida. )

ATRIBUICOES

AREA DA SAUDE

¢ Atuardiretamente e/ou coordenar projetos sociais;

» Efetuar planejamento e proceder em implantagdo de acées na comunidade,
visando & educagido em sadde em parcerias com instituigSes publica, privada e
organizagfes nao governamentais;

» Efetuar o acompanhamento do usuaric no momento da alta hospitalar para dar
suporte na transi¢cao para o domicilio;

» Participar com equipes dos hospitais do municipio que tem atendimento domiciliar;

'« Participar na promogao da politica de distribuicdo de insumos de prevengao da
salde, bem como, da ampliagdo do acesso a testagem sorolégica:;

= Criar € monitorar as estratégias ludicas de prevengdo, bem como, elaborar
programacao e divulgacdo permanente e sistematica de atividades{_, de prevengio
através dos diversos veiculos de comunicagao;

= 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 proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
a domicilio e outros meios, visando atender os problemas sociais ou de doengas:

» Realizar levantamentos e estudos sécioecondmicos, com usuarios, com o intuito de
prestar servicos e conceder beneficios;

Realizar palestras, cursos ou treinamentos técnico-operativas;
+ Realizar pericia técnica ou laudo pericial, quando necessario;

: Criar grupos sécioeducativos e de sensibilizagéo junto aos usuarios, sobre direitos

: sociais, principios e diretrizes SUS:

'« Desenvolver agGes de mobilizagido na comunidade objetivando a democratizaciao
das informag6es da rede de atendimento e direitos sociais;

« Realizar debates e oficinas na area geografica de abrangéncia da instituicdo da
saude;

» Participar de campanhas preventivas, realizando atividades socioeducativas;

-» Realizar agdes coletivas de orientagao com a finalidade de democratizar as rotinas

; e o funcionamento da unidade:

* Desenvolver atividades nas salas de espera com o objetivo de sqcializa
informacdes e potencializar as acdes socioeducativas; (1

\ 7
; ’ 1
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« Elaborar efou divulgar materiais sécioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que facilitem o conhecimento e o acesso dos usuarios aos
servicos oferecidos pelas unidades de salide e aos direitos sociais em geral;

« Mobilizar e incentivar os usuarios e suas familias para participar no controle

i democratico dos servigos prestados;

-« Realizar atividades de grupos com os usuarios e suas familias, abordando temas
de interesse dos mesmos; ‘

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagso;

AREA INTEGRAGAO SOCIAL

» Prestar orientago social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos referentes 3
direitos sociais;

» Planejar, coordenar, organizar e administrar a unidade de Servigo Social;
+ Integrar equipes interdisciplinares

* Realizar analises diagnosticas;

+ Elaborar, planos, programas e projetos sociais:

« Implantar e ou implementar politicas sociais em sua area de competéncia;

* Gerenciar programas e projetos sociais, elaborando e avaliando politicas pﬂblica#
sociais;

» Planejar, acompanhar e executar trabathos relacionados com o desenvolvimento
de diagnostico e tratamento de aspectos sociais da populagao;

e Realizar levantamentos e estudos socibeconémicos, com usuarios, com o intuito del
~ prestar servigos e conceder beneficios;

» Prestar supervisdo e acompanhamento técnico ac trabatho de estagiarios e de
profissionais de Servigo Social; ¢

» Prestar assessoria e consultoria aos érgdos da administragdo municipal direta ou
indireta, organizagdes sem fins lucrativos em sua area de competéncia;

! Intervir junto a fendmenos culturais e econdmicos com vistas a eficacia dog

: programas de prestagio de servicos na promogao, prote¢do e ou superagédo de

problemas;

RECURSOS HUMANOS

» Atuar em servigo social junto aos servidores municipais, no que tange a todos og
Seus aspectos e executar programas de qualidade de vida, como por ex: Programa
de Educagéo e Planejamento Financeiro, Satde do Trabalhador e outros;

.« Avaliar e orientar servidores em referéncia a relacionamento interpessoal e
recolocacao;

+  Atuar em conjunto com o Sesmt, nos cascs de readaptacao ou restrigbes funcional,
mediante entrevistas, orientagdes as chefias e visitas no local de trabalho;

» Efetuar visitas domiciliares a servidores inativos e incapacitados para
preenchimento de documentagdes diversas, bem como, para elaboragbes de
laudos sociais, referente a licenga de tratamento médico a familiares;

| « Desenvolver projetos diversos como Clima Organizacional, Qualidade de Vida_ef-/
2
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outros;

« Desenvolver, avaliar e coordenar programas de apoio ao dependente quimico do
servidor,;

* Analisar e efetuar estudos sécios econdmicos para liberacdo de Empréstimo
Consignado em casos especiais;

» Participar em conjunto com o Fundo de Solidariedade em campanhas sociais
diversas;

« Executar e participar na producgio do fornal interno eletrénico (RH Informa),
mensalmente, coleta de material e envio a lista de mailing com informacgées
relativas a eventos e assuntos de interesse do RH;

« Participar na definigdo das pautas de matérias relativas ao Recursos Humanos no
jornal do servidor municipal, bimestralmente, acompanhando o envio a Grafica e
sua distribuicéo.

ATIVIDADES GERAIS

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de iotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

“Superior completo em Servigo Social e registro no érgio de classe.,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

: 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermegdiarlo

3 — Dominio
1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
 Legislaco e normas técnicas da area de atuacdo X

nformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
ICorﬁunIca'g:éo escrita, comunicagéo verbal, fiexibilidade, iniciativa / pré—atividad . Eiarigjén;'énto,'

telacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo sistémica

Por: Data: : Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - AFTM

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

» Fazer levantamentos fiscais em estabelecimentos prestadores de Servicos; apurar
0 Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza ~ ISSQN a ser recolhido: analisar
documentos fiscais, balango e demonstrages contabeis das empresas e
auténomos prestadores de servigos e lavrar e expedir notificagdes, informar
processos fiscais, intimagdes e autos de infragao e apreensso.

ATRIBUICOES -

« Efetuar levantamentos fiscais em empresas e junto a profissionais autdnomos e
liberais para verificar se foi efetuado o pagamento dos tributos municipais;

» Qrientar o contribuinte quanto as leis tributarias municipais e as suas obrigagdes;

« Efetuar a fiscalizagao a distancia ou “in loco” de shows e eventos para cobranca de
bilheteria;

» Lavrar e expedir notificagdes, informar processos fiscais, intimagdes e autos de
infragéo e apreensao;

 Emitir parecer em estudos tributarios elaborados nas diversas unidades municipais

realizar estudos no sentido de diminuir a evasao fiscal; p

» Participar da fiscalizagéo do Regime Especial Unificado de Arrecadacio devido
pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, denominado Simples!
Nacional;

» Exercer o gerenciamento e acompanhamento referente as obrigag¢des principal €
acessoria dos tributos municipais junto aos grandes contribuintes municipais;

» Realizar diligéncias, informar processos relativos ao contencioso tributario;

* Analisar as impugnagdes e recursos em autos de publicidade e levantamento fiscal
! de ISSQN;

. Estudar e analisar solicitagdes apresentadas por entidades empresariais e de
classe, bem como prestar-lhes orientagdo quanto a interpretagao de legislagao
tributaria;

» Realizar estudos e analisar decisées judiciais sobre matéria tributaria;

» Exercer fiscalizagéo junto a cartérios, na verificagao da comunicagéo de mudangas
do dominio e em 6rgaos afins;

» Examinar livros fiscais e de escrituragdo contabil com vistas a homologacgéo dos
langamentos; '

e _Orientar os servidores que auxiliem na execu¢sio de atribuictes tipicas da classe; /

JI
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¢ Controlar empresas referente a ISSQN proprlo e retido, bem como, emitir certiddes|
negativas de ISSQN e 6nus;

e Executar processos de ndo incidéncia para Empresas que estio realizandg
negociagdes, visando a transferéncia de Patriménio, bem como, analisar toda 4
documentagdo necessaria;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Administragao, Ciéncias Contabeis, Economia, Matematica e Direito.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
|Legislagao Tributéaria e Contabilidade Geral ¢ X
Célculo/Estatistica X

| L - HABILIDADES:INDIVIDUAI ;

Atenc;ao comunlcagao escrita, comunicag3o verbal, confiabilidade, cultura da qualfdade
cumprimento de prazos, flexibilidade, foce no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagdo, organizagie e controle, planejamento produtividade, relacionamento interpessoal,
solug:ao de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica

. ELABORAGAQ i G
Por: Data: Uitima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Auxiliar, sob a supervisao do Cirurgido Dentista em procedimentos simplificados de
! odontologia; Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos e aplica
' métodos para controle de caries dental: Orientar os pacientes sobre a higiene
bucal.

ATRIBUICOES ]

= Auxiliar, sob a supervisao do Cirurgido Dentista, orientagéo e procedimentos
simplificados de odontologia;

» Preparar ¢ paciente para consultas, exames e tratamentos, auxiliando no seu
atendimento;

* Marcar consultas para o atendimento odontolégico;

» Preencher e anotar fichas clinicas referentes ao atendimento no consuitdrio
dentario;

» Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene bucal junto a cadeira
operatéria; . ¢

= Executar atividades de desinfeccao e esterilizagao dos instrumentos e
equipamentos odontolégicos; :

* Revelar e montar radiografias intra-orais, promovendo o isolamento do paciente do
campo operatorio;

» Selecionar moldeiras e confeccionar moldes em gesso;

* Aplicar métodos para controle de caries dental, orientando os pacientes sobre a
higiene bucal;

~ » Participar de atividades de educagao e orientacao em satde;
| e Zelar por prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;
 Providenciar a reposigéo dos materiais quando necessario:

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




1#827/2012
He /551

PREFFEFITURA - 64323
secretaria de 5 o 4

Recursos Humanos ——

QPORTUNIDADE & PaRA FOROS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio e curso técnico profissionalizante, com registro no orgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
) 1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS; 2 - Intermediario
: 3 - Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacio
Utilizag8o de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento Consultério Dentario

X[ es

i gl - +HABILIDADES INDIVIDUAIS i 2
fAtenc,:éo comumcagéo verbal conflabllldade flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagic
e controle, planejamento, relacmnamento mterpessoal e trabalho em equipe

: ELABORAGAOD Rt :
Paor: Data: Ultima Atualizagao:

APROVACOES - o ]

&

SECRETARIO MUNICIPAL : SECRETARIO REC HUMANOS
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LETYRY0012

DESCRICAO DE CARGO

hDARGO: AUXILIAR DE LA

BORATORIO

|
FRUPO / NIVEL SALARIAL: AUXS I/A

|

DESCRICAQ SUMARIA

‘ * Auxiliar em atividades gerais de laboratério
aparethagem e utensilios e ajudar na colheit

, limpando, Conservando e guardand
a de materiais a serem analisados

ATRIBUICOES

- Auxilia na colheita

!
v_Lisos ou similares;

- Preencher fichas

ehuipamentos de laboratério,

\ - Efetuar e manter a arrumagéo dos m
providenciando sua reposicdo quando necessario;

€ manutencdo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para
Hossibilitar a realizagdo de anglises:

: relacionadas aos trabalhos de f{aboratério, fazehdo anotagoe
pLertinentes, para possibilitar consultas oy informacgées Superiores;

ateriais de laboratorio em

gavetas e bandejas,

- Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em vidros,

- Comunicar ao superior imediato gualquer problema no funcionamento dos aparelhos

a fim de que seja providenciado o devido reparo;

‘ - Executar outras atribuicées afins.

4

/’7

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

LEnsino Médio
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

l 06 meses
i
.’ 1 - Biasico
[CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
I 3 - Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

UtilizacZo de materiais e equipamentos na area de atuacido

Atendimento Consultério Dentario

XKooy

f;:aHABI‘ElDADES%-lNl::‘iMﬁUKI'S‘%

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, flexihilidade, iniciaﬁva

) pff’i—ativrdade, orgarizacio

L controle, planejamento, relacionamento interpessoai e trabalho em equipe. ]
ELABORACAO _ L
Data; Ultima Atualizagio:
SR
APROVAGCOES |
SECRETARIQ MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR DE NECROPSIA

£ PARA Frooos

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OFR I/B

DESCRICAO SUMARIA

* Executar atividades auxiliares nos servicos de necropsia, colher e fotografar par,
atender necessidades de pericias.

[ ATRIBUICOES

»  Auxiliar no servico de exumagado de corpos;

 Executar Servicos preparatérios para pericias como, colher impressado digitais o
' fotografar;

|« Guardar cadaveres e cuidar de sua conservagao;

- e Higienizar os cadaveres, realizar tamponamento e procedimentos afins, anterior 2
liberacdo do COrpo para sepultamento; _

| « Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizandg
' adequadamente os equipamentos de protecao individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecso e a da equipe de trabalho

* Zelar pelo materiaj utilizado;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de otagao.
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|| Secretaria de T ¥

| Recursos Humanos [T
| OPORIUNIDADE £ PARA TOBODS

F COMPETENCIAS TECNICAS
|
L ORMAGAQ:

iEnsino Fundamental

#xpERlENcm PROFISSIONAL:

-
! . 1 - Baslco
bONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
| 3 -~ Dominio
f 1 2 3
| Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
|Utifizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagio (EPI's) X
|

| HABILIDADES INDIVIDUA[S & :
tencéo, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, iniciativa / pro-atividade, organizacao e
ontrole, planejamento, relacionamento interpessoal, solugda de conflitos e trabalho em equipe. |

ELABORAGAO - o
Data: Ultima Atualizagio:

|
For
‘j APROVAGOES - T

: ' £
|| SECRETARIO MUNIGIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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| COMPETENCIAS TECNICAS |
EQRMAGAO: ]
_buperfor completo em Biblioteconomia.
XPERIENCIA PROFISSIONAL:
l 6 meses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: |2 - Intermediario
' 3 — Dominio
1 2 3
nformatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Atendimento ao publico X
Normas técnicas da area de atuacao X
ﬁtengao, comunicagdo escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, foco no resultado,
!

rganizagdo e controle, pianejamento, produtividade e trabalho em equipe,

| ELABORAGAO |
For: Data: JL’lltima Atualizacio:

L

APROVACOES

i

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIOLOGISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP VA

DESCRICAO SUMARIA

de

Efetuar exames biogquimicos, parasitolégicos,
hematolc’ngicos;

urina,  sorolégicos

Requisitar materiais, equipamentos e aparelhos de laboratério, Quando necessario,
visando assegurar a regularidade do Servico;

Registrar as observagdes e conclusdes dos testes, analises e experiéncias:
Elaborar relatérios técnicos e computar dados estatisticos:

Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuices tipicas da classe
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgio de lotacao.

*
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COMPETENCIAS TECNICAS ]

I_
Superior completo em Ciéncias Bioldgicas com registro em 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.
|

| 08 meses

i 1 - Béisico
.CONHECIMENTOS ESPECTFICOS: 2 « Intermediario
| 3 - Dominio

N 1 2

Rotinas administrativas € operacionais da area de atuacgao
-!Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Pacote Office e Sistemas Integrados

A AT

-HABILIDADES INDIVIDUA|S

‘Cdmd.h'ic.ac,‘éo escrita, comunicag confiabilidade, flexibilidade, planejamento, ]
rodutividade, trabatho em equipe, visao estratégica, visdo sistémica

_
| ELABORAGAO ~~ ~ " T
Data: JEItima Atualizagio:

APROVACOES

~
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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ﬁ DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIBLIOTECARIO

[
cF;RUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 17

J DESCRIGAO SUMARIA

I —

| = Atender aos usuarios prestando informag6es sobre o acervo, regulamento e
| servigos da biblioteca, Analisar e selecionar materiais informativos, independente

| ATRIBUIGOES j

» Atender aos usuarios prestando informagées sobre o acervo, regulamento e
servicos da biblioteca;

* Analisar e selecionar materiais informativos, independente de seu suporte fisico,
para formagao e desenvolvimento do acervo;

| « Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e externas

» Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauracio de livros ¢
| demais documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento
" técnico dos materiais informativos;

] » Elaborar relatérios estatisticos das atividades da biblioteca: P
} * Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.




| LEI 7827/2012
Fls. 435/551

P

;i

PREFEITUARA
’

| Secretaria de
Recursos Humanos

y P -

CRORTUNIDAD E £ PARA fopuos

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BORRACHEIRG

FRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /B

DESCRIGCAO SUMARIA

equipamentos e maquinas. Operar equipamentos e maquinas utilizados nas
atividades préprias da area.

Realizar manutengdo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus d
todos os tipos de veiculos e maquinas;

Controlar vida atil e utilizagdo do pneu;
Trocar e ressulcar pneus;

Consertar pneus a frio e a quente;
Reparar camara de ar;

Operar macaco hidraulico, maquina de remendo a frio e a quernte, bem como
ferramentas e equipamentos em geral,

Preencher relatorios de servico:

Observar as normas de Seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizand
adequadamente os equipamentos de protecdo individual que lhe forém fornecidos;

Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgso de lotacao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

|6 meses

l [1- Basico
iCONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

! 3 — Dominlo

| 1 2 3

| Rotinas operacionais da area de atuacio
! Utilizagdo de materials, equipamentos e maquinas na area de atuacio.
|

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO I3_Ec HUMANODS
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DESCRICAO DE CARGO |

CARGOQ: CARPINTEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

» Executar servigos de carpintaria em madeira, fazendo, montando, desmontando e _
reformando, diversos acessérios, estrados, andaimes, caixas e mesas e Fazer
manutengao nos tethados, substituir portas, dobradigas e fechaduras.

ATRIBUICOES

» Executar servigos de carpintaria em madeira, montar, desmontar e reformar
~ acessorios diversos, estrados, andaimes, caixas e mesas;

« Realizar a manutencao de telhados, montar esquadrias, portas, dobradicas e
fechaduras;

« Utilizar todo o tipo de ferramentas e maquinas de carpintaria;

. Operar e checar o estado e o funcionamento das maquinas, ferramentas (plaina,
tupia, serras) e equipamentos;

» Solicitar, quando necessario, manutengéo e reparo de equipamentos, maquinas e
! ferramentas;

« Observar as normas de seguranga para execucao dos trabalhos;
.« Utilizar adequadamente os equipamentos de prote¢do individual;
* Manter limpo e organizado o local de trabaiho: |
« Zelar pelo material utilizado:

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagso.
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PREFEITURA

]

FORMAGAO:
I
nsino Médio
g’xpsméucm PROFISSIONAL:
b meses .
. . 1 - Béasico
%ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
| 1 2

otinas operacionais da &rea de atuagdo

Utxllzagao de materiais e equipamentos na are

a de atuacgao

Utilizagdo de EPIs da area de atuagéo

AL AN

~ [

e HABILIDADES INDIVIDUAIS:
Ateng:ao comumcagao verbal confiabilidade, cumprimento de prazos riciativa / pro-

rganizacéo e controle, pianejamento produtividade, trabalho em equipe,
|
!

Por:

atividade,

ELABORAGAD

Data: Ultima Atualizagao:

—

APROVAGOES

A

SECRETARIO REC HUMANOS

SECRETARIQ MUNICIPAL




LEI 7827/2012

fl
PREFEITURA 3 .64323

Secretaria de Jm\ .‘-:-

Recursos Humarnos UL
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Y

DESCRICAO DE CARGO

ARGO: COZINHEIRA (0)

Q] O]

RUPO / NIVEL SALARIAL: AOP IE

|' -DESCRICAO SUMARIA

! * FElaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o
\ cardapio, orientagao nutricional e padrées de qualidade dos alimentos.

,| ATRIBUICOES

‘ » Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagao de alimentos, observando o
| cardapio, orientagdo nutricional e padrGes de qualidade dos alimentos

| e Executar a higienizaczo dos equipamentos, saldo e utensilios de acordo com ag
normas de higiene e seguranga;

» Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas:;
* Servir as refei¢Bes aos alunos; _
! * Requisitar e conferir o material encaminhado a Unidade Escolar;
_il * Zelar pela conservacio e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;
| * Operar equipamentos simples:
|« Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
i * Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de lofagao.
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T COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

|Ensin0 Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

_‘6 meses

| . 1 - Basico
?ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermed]ario

! ' 3 — Dominio

| 1 2 3
[nforméatica — Pacote Office e sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo X
Higiene e Limpeza X
l!JtiIiza-;éo de materiais e equipamentos na area de atuagdo X
o R S HABILID ADESINDIVI DU AT SR

Atencao, co icagdo verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa pré-atividade,
4>rganizag,éo & controle, produtividade, relacionamento interpessoal, e trabalho em equipe,

I
[ ! ) ) . L ELABORAQAO ;.;_;:'.-_;jj.' - e g TR Vg ot =:.:‘_'€;'=__ L S
Por: Data: - ’Ultima Atualizagio:
[T APROVACOES |

‘ SECRETARIO MUNICIPAL




ngizZOlZ

| 64323
i Secretaria de }
I‘ Recursos Humanos v
I B [
i DESCRICAO DE CARGO
CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS
GRUPO / NIVEL SALARIAL: AP UF
.! DESCRIGAO SUMARIA
lAuiniar e/ou realizar o atendimento & pessoas idosas, estimulando a independéncia e
r[espeitando a autonomia destas.
]
|
ATRIBUICOES N

Auxiliar efou realizar o atendimento a pessoas idosas, estimulando a independéncia e
respeitando a autonomia destas,

Cuidar e/ou auxiliar na higiene pessoal do idoso;

Estimular e auxiliar o idoso na alimentagéo, seguindo as dietas e recomendacdes dos
profissionais habilitados;

Dar apoio ao idoso em caminhadas, ajudando—o também, em outros exercicios
recomendados por profissionais habilitados::

Apoiar e estimular o idoso de modo a que Permaneca ativo e participativo, para sentir-
se valorizado, preservando a sua auto-estima:

Incentivar a comunicagio, a socializagdo através do convivio, a recreacdo e o lazer;
Executar quaisquer cutras atividades tipicas do cargo efou do érgao de lotacay




i LEI 7827/2012

| PREFEITURA 64323

| ey y. Vi
; Secretaria cle ' %g '
| Recursos Humanos &.ﬁ*" St 1o R 1]

i ;
| OPURTUNIDADE £ PARA TODOS

T "
| COMPETENCIAS FUNDAMENTAIS _
Atengao, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa/pro-
atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino médio completo.
|
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
|
:IG meses
|
.' ] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedisrio
: 3 — Dominio
! 1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados x
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo b4
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuago X
| | ELABORACAO T
Por: Esanches Data: 28/06/2010 Ultima Atualizacdo: 14/09/2011
! APROVAGOES
|
I
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO F{;EC HUMANOS




i LEL7827/2012
| %J
)

II PHEFEITURA 64323
| RecursSoEarinde. !

|

| DESCRICAO DE CARGO |

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: DIR I/A
| DESCRICAO SUMARIA

| » Dirigir Escola Municipal de Educag@o infantil, Ensino Fundamental e Médio na
| perspectiva pedagégica, social e administrativa, organicamente. Supervisionar as
. atividades da secretaria da escola e supervisionar as atividades pedagdégicas da
_I equipe de professores, discutindo objetivos, metas e estratégias, com vistas a
| atender os programas de ensino.

| ATRIBUICOES

\. Dirigir Escola Municipal de Educagdo infantil, Ensino Fundamental e Médio na
perspectiva pedagoégica, social e administrativa, organicamente.

‘- Supervisionar as atividades da secretaria da escola, quanto a fregiiéncia dos
funcionarios e professores, em prontuarios, acompanhar o quadro de horarios das
aulas, acompanhar o cumprimento do cronograma escolar,

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

'+ Coordenar reunides com os pais, professores, alunos e funcionarios, visando
! promover maior Integragdc e intercAmbio de informagdes, buscando o
‘ aprimoramento do processo de ensino;

&
K Controlar 0 uso e se responsabilizar pela conservagao dos equipamentos ¢
- recursos audio visuais, utilizados pela escola como apoio didatico;

! » Representar, oficialmente o estabelecimento de ensino, perante 6rgdos publicos,
entidades, atividades culturais, clvicas e politicas;

‘- Responsabilizar-se pela guarda dos recursos financeiros recebidos através del
! campanhas e festas promovidas pelo corpo docente, bem como da APM,
] controlando e acompanhando © uso desses recursos em beneficio do
| estabelecimento de ensino sob sua diregao;

} » Supervisionar a avaliagdo do plano de ensing, quanto aocs resultados alcangados,
| confrontando-os com as metas e objetivos pré-estabelecidos, visando obter|
i subsidios para o plano de ensino do préximo ano:

" » Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de Iptagio.
A




! LEI 7827/2012

|

! 1

] 64323
_| Secretaria de 3

| Recursos Humanos <& 4 = S
i CPORTUNIDADE ¢ FARA TODODS

| COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO: |

| _

Superior completo - Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo em Administracao
Hscoiar,
| EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

é anos em atividades docentes

! 1 - Bésico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

L 3 ~ Dominio

,l 1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
F}’otmas administrativas e operacicnais da 4rea de atuacéo X
geglslagéo € normas técnicas da area de atuagso X
J

|- i +HABILIDADES! INDIVIDUAIS

Somumcacéo escnta comunicagao verbal, cumprimento de prazos flemblhdade _

lanejamento produtlwdade solugéo de confiitos e trabalho em equipe,

; ELABORAGAO ~ T T
PJi:r: Data: ’Ultima Atualizagio: J
|

| APROVAGCOES

‘ SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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| PREFEITURA

i
| -7 » 64323
| Secretariade B 'm ‘ ; —
Recursos Humanos & & Fro HM‘ :
DPORTUNIDADE £ PARA TOOOS S

DESCRICAO DE CARGO

!
Cf\RGO: EDUCADOR ESPORTIVO

T

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A |
| DESCRIGAO SUMARIA

B
" » Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nog
centros esportivos do Municipio e instruir e orientar a execugao de exercicios e
jogos programados, bem como, a atualizagdo de aparelhos e instalagtes

" esportivas.

l ATRIBUICOES

‘ « Promover a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral nos
‘ centros esportivos do Municipio;

|» Instruir e orientar a execugéo de exercicios e jogos programados, bem como, a
atualizagéo de aparelhos e instalagées esportivas;

|« Planejar as etapas de treinamento, treinando uma equipe ou o desportista:
K Efetuar testes de avaliagio fisica, analisando a atuagéo do desportista;

o Acompanhar o desenvolvimento de competicbes esportivas em que os desportistas]
participem;

i « Elaborar o programa de atividades esportivas:
o Zelar pelo material utilizado nas atividades;

e:
¢ Executar guaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao;




LEI 7827/2012

1
14064323
Secretaria de 3
Recursos Humanos : ” _
i COMPETENCIAS TECNICAS
IJT_'ORMA(;I\O: '
éuperior completo em Educacao Fisica.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
! ] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominlo
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuac3o X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Atendimento ao Plblico X
dot HABILIDADES INDIVIDU/

Ebmunicagao escrita, comunicagio verbal, cumprimento de prazos, flexibilidade, Iiderana,
dlanejamento, produtividade, solugdo de conflitos e trabaiho em equipe,

_ - ELABORAGAOD R
Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES

{:
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
1!
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W

| PARAEFEITURA
| Secretaria de

i NIDILA
Recursos Humanos Bl sy

| OPARTUNIDADE f PARA TOPODS

| DESCRICAO DE CARGO

cbneo: EDUCADOR SOCIAL

! .
GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP |/A

i| DESCRIGAO SUMARIA

1

» Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espago fixo ou itinerante,
| visando estabelecer vinculos de confianga entre os educandos e educador, Discutir
| com os usudarios dos servicos e programas as regras de funcionamento o

participagdo, acompanhando as criangas e adolescentes e prestar orientagdes 3
u comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em risco social.

| ATRIBUICOES ]

J' * Desenvolver atividades educativas e de lazer, em espaco fixo ou itinerante, visando
- estabelecer vinculos de confianga entre os educandos e educador,;

« Discutir com os usuéarios dos Servigos e programas as regras de funcionamento e

participagdo, acompanhando as criangas e adolescentes em atividades, tais como:
| alimentagao, banho, lavagem de roupas, etc., bem como, intermediando conflitos
| onde estejam envolvidos;

| » Trabalhar junto as familias ou responsaveis para que o espaco de casa seja
| receptivo ao retorno das criangas e dos jovens e encaminha-los para tratamentos
| especificos ou programas de geragao de renda;

| e Incentivar as criangas a recuperarem suas histérias de vida, ouvi-las com atengso,
respeitando-lhes o cadigo de ética e o direito de ir, vir e estar;

* Levantar os recursos do bairro, sensibilizando a comunidade; £

. ® Observar a dinamica da rua, identificando e observando os iocais e horarios de
,! circulagdo e ou permanéncia de criangas e adolescentes em situacdo de risco,
! objetivando levantar seu fluxo na regiao;

‘ * Providenciar encaminhamentos especificos com orientagéo e acompanhamento
| para encaminhar maiores de doze anos para os programas desenvolvidos pelo
| municipio;
|+ Trabalhar integradamente com a Vara da Infancia e Juventude/Ministério Publico e
| Conselho Tutelar;

| o Prestar orienta¢des a comunidade em geral no que a se refere ao adolescente em
risco social:

» Participar de encontros, seminarios e programas de treinamento:

* Atender ao varios érgaos publicos no que tange a, documentagso, servicos de
salde, escolas, Promocéo Social, Judiciario, etc.:

Ty

* Documentar o trabaiho através de relatérios periddicos;

3

| * Coordenar as atividades diarias das oficinas desenvolvidas pelo municipio; ¢

[ » Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao de lotacdo;




PREFFITURA
L rd

CPORTUNIDADE ¢ Papa TOs0S

Secretaria de
Recursos Hurnanos

A

=

]

827/2012
e

64323

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

iSuperior completo na area de Humanas, com registfo no drgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Bésico
2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao

Legisiagdio e normas técnicas da area de atuacdo
Atendimento ao publico :

LR EE R AR

' HABILIDADES INDIVIDUAIS’

Gy e

Atengéo, c'omuni.cat;éo escrita, ¢
|pegociacéo, planejamento, trab

omunicagao verbal, confiabilidade, focdmho 'resijvlt.éaé,

alho em equipe e visdo estratégica

j - ELABORAGAO" R 3, ]

F]’or: Data: Ultima Atualizagio:
-

APROVACOES
F
SECRETARIO MUNICIPAL SEGRETARIO REC HUMANOS

! ot
2
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| PREFEITUARA
Ny,

OPORTUNIDADE € PARA TODOS t |

64323

o N ———

! Secretaria de
| Recursos Humanos

—

| DESCRIGCAO DE CARGO

#ARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS

(%RUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F
|

DESCRIGAO SUMARIA

| Fazer manutencio elétrica geral em autos, caminhdes, maqguinas e equipamentos,
i: executar servicos de montagem e desmontagem de pecas e componentes)
eletrénicos,

| ATRIBUIGOES

- Fazer manutengio elétrica geral em autos, caminhdes, maquinas e
' equipamentos, executar servicos de montagem e desmontagem de pecas e
| componentes eletrénicos:

» Efetuar manutengao elétrica geral, verificar componentes eletrénicos, painel de
| controle, ar condicionado e controles periféricos, desmontar e montar
| equipamentos e pecas;

| « Executar servicos em autos, caminhdes e maquinas, verificar lAmpadas, trocar
fusiveis, circuitos elétricos, troca de baterias e terminal de baterias, realizar
testes e analisar a voltagem por meio de muitimetro, voltimetro e amperimetro;

| * Realizar manutencao em motores de partida e demais componentes eiétricos
il dos veiculos e maquinas, verificar chaves de contato, retirar motores quando
necessario, efetuar troca de pegas e realizar testes antes da Iiberagé_d;

f-
« Efetuar manutengdo em painéis de instrumentos, observar o tacédmetro,
velocimetro, tacografo, sensores de velocidade, indicadores de temperatura,
\ Sleo do motor, pressao de ar, combustivel e pressao de turbo dos caminhdes;

;| « Realizar analise e testar a fiagdo dos equipamentos, utilizar multimetro, retirar o
i chicote de veiculos, trocar fios danificados, verificar problemas como curto
i circuito de veiculos e maquinas efetuando troca quando necessario;

| » Zelar pela organizagao e limpeza do setor, bem como pelo uso das ferramentas
i € equipamentos;

» Interpretar os esquemas elétricos dos equipamentos e maquinas:
* Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de lotagao.
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|;

' 14, 64323
| Secretaria de 3 / \

| Recursos Hurmanos < |

v CPORTUNIDADE £ PARA ropos I

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAOQ:

Ensino Médio e Curso no SENAI

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

G meses

] 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - 2 - Intermediério
3 ~ Dominio

! 1 2 3
Leitura e Interpretacéo de esquemas e desenhos X
informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo X
Vtilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Atendimento ao Publico Interno e Externo - X
T TR “ I HABILIDADES INDIVIDUASEr S

Atencao, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle,
bfanejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe

ELABORAGAO | |

Ror: Data: Uitima Atualizacio:

I.’

| APROVAGOES

|

|

] SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
L N
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PREFEITURA

Secretaria cle
Recursos Humanos

OPORTUNIDALE £ PARA TooDoOs

DESCRICAO DE CARGO ]

CARGO: ELETRICISTA

%SRUPO / NiVEL SALARIAL: OFR U/F

DESCRICAQ SUMARIA

Executar as manutengbes elétricas em parques, pragas e prédios publicos
administrados pela Prefeitura, Executar reformas em prédios e executar
manutencdes elétricas em cabines de baixa e média tenséo. '

ATRIBUICOES

Executar as manutencées elétricas em parques, pracas e prédios publicos
administrados pela Prefeitura:

Executar reformas em prédios, verificando as necessidades de reparc oy
substituicdo de tomadas, fios, lampadas, reatores, chaves eletromagnéticas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas;

Executar manutengées elétricas em cabines de baixa e média tensao, identificando
defeitos e tomando agdes para consertos, deixando-a em perfeito estado;

Efetuar testes em equipamentos elétricos, quando necessario:
Executar, eventualmente, manutengéo em maquinas de soldas;

Observar as normas de Seguranca para execug@o dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que lhe fo:;em fornecidos,
a fim de garantir a propria protecio e a da equipe de trabalho;

Zelar pela conservagio e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados; '

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de | ftacao.
/'/

/
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64323

| PREFEITURA 1]
o gy

‘ Secretaria de J .
‘ Recursos Humanos 5 Nl

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS E OBRAS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

* Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informac6es necessarias

ATRIBUICOES

‘ e Coordenar e interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado, consultando

plantas, esquemas, desenhos, croquis, manuais e outras informagbes necessarias
! para definir a seqiiéncia das tarefas e o material a ser utilizado, bem como, agindo
‘ administrativamente;

» Distribuir tarefas entre os componentes das equipes de trabatho:

* Acompanhar e avaliar o trabalho executados por sua equipe, zelando pela
! execugao conforme especificado;

| . Orientar sobre métodos de trabalho e instruir quanto a utilizagdo de ferramentas e
aplicagdo de materiais:

* Requisitar materiais necessarios 2 execucdo dos servicos e controlar o sey
consumo e utilizagao; ¢

e Controlar a utilizagao dos equipamentos e responsabilizar-se por sua seguranga;

. * Orientar a limpeza e a conservagdo do seu local de trabalho, das ferramentas ¢
| equipamentos utilizados:

! * Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho, distribuindo ¢
controlando o uso de equipamento de protecéo individual:

* Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgéo de |
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‘ PREFEITURA B 64323
awy
Secretaria de iﬁ 1p ) ﬁn%"!m
ol K 52t

| Recursos Humanos

:F”‘
i

| COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAOQ:

Ensino Médio e Curso Técnico em Agrimensura, Edificacées, Topografia, Estradas e outros
icos da area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

—

6 meses
1 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - intermediério
3 — Dominlo
. 1 2 3
Informatica — Pacote Office & sisternas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Utilizag8o de materiais e equipamentos na 4rea de atuagio X
R i HABILIDADES:_INDIVIDUAIS-;;_ R =
Atengao, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, planejamento,
relacionamento interpessoal, solucio de conilitos e trabalho em equipe
ELABORAGAO e
h’or: Data: Jitima Atualizagio:
1
| - APROVAGOES
| &
|
\ SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS J
; ' /]

l Y/ %

L




PREFEITURA

i Secretaria de ” ~ A g”

| Recursos RHumanos

OPORTUNIDADE £ PARA TOROS

| COMPETENCIAS TECNICAS

!FORMACKO:

_}Ensino Médio e curso no SENAI em Elétrica.

IEXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

:| ] 1 - Béslco
|CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediirio
3 - Dominio

| 1 2

Rotinas operacionais da area de atuacgiao

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagéo (EPIs)

Leitura e interpretacao de desenho e esquemas elétricos

LY AR AT

INR10

.- HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagéo escrita, comunicacio verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal, trabaiho
em equipe, '

ELABORAGAO = 7 5
Por; Data: ' Uitima Atualizagao:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANGS

e ]
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; PREFEITU/ARA

| , ™ 3 64323
I Secretaria de w .

i Recursos Humanos 4 i &l

QPORIUNIDADE £ PARA TODOS

| | DESCRICAO DE CARGO

CJARGO: ENFERMEIRO

|
GWRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A
| DESCRIGAO SUMARIA

|
| * Realizar consuita de enfermagem aplicando a Sistematizacdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevenda
! medicages conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério de
Satde, Secretaria Estadual e Municipal de Sadde e disposi¢ées legais da profissao
! € assegurar a populagdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimentol
\ adequado, técnico e humanizado.

ATRIBUICOES

» Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagdo de Assisténcia de
Enfermagem (SAE), solicitando exames complementares e prescrevendo

medicagdes conforme protocolos estabelecidos no Programas do Ministério de

Satde, Secretarias Estadual e Municipal de Saude e disposigbes legais da

i profissao;

» Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

* Assegurar a populagdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento

! adequado, técnico e humanizado; €

! ¢ Participar de agbes de prevengio e controle sistematico de infeccdo hospitalar,

| inclusive como membro das respectivas comissées; |

= Participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

« Participar na elaboragdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e

contrarreferéncia do paciente nos diferentes niveis de atengao a satde:

 Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;
" » Organizar, coordenar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia de

enfermagem na unidade de sua responsabilidade:

.« Supervisionar e avaliar os registros de anota¢es das atividades de enfermagem
| realizadas pela equipe; -

I » Assegurar condigbes adequadas de limpeza e preparar esterilizagdo, guarda,do

i material em use pela equipe médica e de enfermagem:;




PAEFEITURAA

-
Secretaria de : ‘m

Recursos Humanos P} e

GRORFUNMIDADYE £ PARA TQDODS

Assegurar condigées adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem,
imunoldgicas e esterilizadas pela sua equipe;

Elaborar e controlar a escala de férias e de trabalho da equipe de enfermagem
para atividades internas e externas:

Supervisionar e treinar os profissionais de enfermagem das Unidades de Satde:
Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrucées
relativas as agdes de enfermagem e supervisionar seu comprimento:

Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Saude,
submetendo a apreciagdo e aprovagédo da Geréncia de Enfermagem;

Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos especificos e capacidade de tomar decisées complexas e/ouy
imediatas;
Participar do planejamento, execugo e avaliacio da programacao de salde, na
sua area de atuacio;

Executar agbes de Vigilancia em Saude dentro de sua competéncia;

Executar acdes de satide nas Unidades de Satlde, no domicilio e na comunidade;
Promover, com a equipe de saude, agdes educativas com os usuarios, durante as,
consultas, visitas domiciliares e em trabathos de grupo, visando a autonomia
individual em relagéo a promogéo, prevencio e reabilitagcdo da salde;
Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética rofissional e
apresentagéo da equipe de enfermagem;
Participar das reunides cientifica e/ou administrativas e passar as informacdes para
a equipe de enfermagem;
Conhecer os sistemas de informagiic de saide e os dados contidos nestes,
relativos a sua area de abrangéncia e do municipio;

Participar em projetos de constru¢ao ou reforma de Unidades de Satde;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagao;




Secretaria de
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OPORTUNIDADE £ PARA TOBOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Buperior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

|06 meses
.J- i : 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
Ltilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo (EPIs)
nformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Xy

|
IR HABILIDADES INDIVIDUAIS.
Atengdo, comunicagio verbal, iniciativa / pro-atividade, lideranga, organizagéo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em equipe

| o __ELABORAGAO . ™ Ly e
Por: Data: IU!tima Atualizagdo:

APROVACOES

r
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANQOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

(?RUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

14

DESCRICAO SUMARIA

! » Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métodos de obras
pdblicas e privadas, seguranga do trabatho, agrossilvipecuarias e do uso de
: recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de trabalho. Emitir e
\ divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratog
diversos, '

ATRIBUICOES

-« Gerenciar unidades de servicos e projetos, preparando plantas e planos de

| desenho, definindo materiais, equipamentos e mao de obra necessaria, efetuando

calculos aproximados dos custos, para posterior execugao direta ou contratada de
| obras e contratos:

* Acompanhar efou administrar projetos de obras publicas, como de rede elétrica,

casas de forga e estages geradoras de forca, sistemas de agua e esgoto,

; sinalizagdo de vias publicas, pavimentagéo e/ou recuperagdo da malha viaria

| municipal, beneficiamento de residuos sélidos, galerias e outros, bem como das

| instalacées prediais da Prefeitura Municipal;

' = Estudar, avaliar, coordenar e elaborar projetos e pesquisas de engenharia;

‘ » Desenvolver e homologar rol de fornecedores de equipamentos, materiais e

' servigos;

« Propor e executar estudos para o desenvolvimento de tecnelogias limpas

' (Prevengao a Poluicdo e Residuos Sélidos) ou para a instalagdo de equipamentos

para controle da poluigao dentro dos padrdes fixados pela Legislagao Ambiental:

= Analisar as condicdes de execucao dos projetos e obras, elaborando planos del
trabalho, atentando para a seguranga do trabalho, funcionabilidade e protecao dos

; equipamentos e maquinarios, recursos naturais, etc.:

| » Fiscalizar e controlar obras, analisando e aprovando projetos de edificagbes

| particulares e publicas, visando o seu correto empreendimento;

! « Estudar, avaliar e aprovar projetos de engenharia civil de uso e parcelamento de

" solo e suas diretrizes:

i » Fazer o acompanhamento técnico dos prestadores de servigos, dentro das cbras ¢

] unidades de servigos, orientando quanto as normas internas e de seguranca do

trabalho; '

« Contatar érgdos publicos e privados, como por ex: CPFL, TELEFONICA, Net,
CETESB e outros, visando a sua regularizacdo, e atender as normas de
construgbes vigentes (plano diretor da cidade) da planta da obra, conforme todas
as necessidades;

« Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e &reas onde serao
executados os projetos, coordenando e executando estudos sobre drenagem,
higiene e conforto do ambiente;

« Planejar e assessorar a organizagio e o controle de trafego urbano e rodoviario:

»__Elaborar projetos de sinalizagéio vidria de transito, para fing de manutencéao e /oy /

A
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OPORTUNIDADE £ PARA FODODS

modificagbes, visando a sua melhoria, fluidez e seguranga, de modo a organizar e
planejar o controle do trafego urbano;

Acompanhar a execugdo das obras em dreas e edificios publicos, a fim de
constatar se estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem
como seguindo as condiges de seguranga do trabalho e meio ambiente;

Planejar e gerenciar os trabathos de controle de producgdo agropecuaria;

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e de uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, para a continuidade de projetos e planog
especificos;

Supervisionar processos em manejos de recursos naturais;

Monitorar itens de controle do processo produtivo efou ambiental;

Desenvolver estudos e projetos destinados a promover o aperfeigcoamento €
aprimoramento de servigos e equipamentos urbanos, rurais e regionais nos seus|
aspectos técnicos;
Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias
Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergometricos e de definigdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definin
condigdes funcionais mais adequadas para cada trabalhador;
Coordenar o desenvolvimento de trabalhos relativos a salde, seguranga e higiene
do trabalho, examinando locais e condicdes de trabalhos em geral e materiais,
metodos e processos executado pelo trabalhador de modo a promover a
prevengao de acidentes e a manter a saude dos envolvidos no processo;
Coordenar os Equipamentos de Protegées Individuais (EP1) adequado a ser usado
pelos servidores, bem como, dos exames médicos necessarios para monitorar a
salde dos servidores;
Coordenar a execug@o de campanhas educativas sobre a prevengao de acidentes
e de doengas do trabalho e efetuar estudos sobre as fungbes das dreas, no que
tange as suas caracteristicas laborais; ]
Coordenar e atualizar o Programa de Prevengao de Riscos Ambientdis (PPRA), e o
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO0), seguindo os
requisitos previstos na Portaria n° 3214 MET:
Assessorar a Comiss&o interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, comparecendo
as reuniées, quando convidado, para dar informactes e pareceres sobre temas
relacionados & Engenharia de Seguranga do Trabaiho:

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de Iotacao;

¥
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OCRAQRTUNIDADE € PARA TODOS
| | COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
ﬁSu perior completo em Engenharia e registro no érgao de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
|
F meses
f 1 - Basico
&ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
| 3 ~ Dominio
1 2 3
| Legislagao e Normas Técnicas da area de atuacao X
nformatica ~ Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na 4area de atuagao X
Jo e G ‘- HABILIDADES IND)VIDUAI
Atengéo, comunicagéo escrita, comunicacao verbal, cultura da gualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizagao e controle, planejamento, trabalho em equipe
_ELABORAGAO™ -~ & o T T
Por: Data: Ultima Atualizagao:
|
| APROVAGOES ]
|
|
|
! SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
| _
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| DESCRICAO DE CARGO

&ARGO: FARMACEUTICO

éRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A
|

DESCRICAO SUMARIA

i = Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas acbes e atividades da

! assisténcia farmacéutica da Secretaria Municipal da Salde; Elaborar, desenvolver

‘ e implementar atividades que ampliem o acesso da populacéo aos medicamentos,
promovendo seu uso racional.

ATRIBUICOES

-« Planejar, acompanhar, avaliar, controlar e responder pelas agdes e atividades da
Assisténcia Farmacéutica desenvolvidas na Secretaria da Salde, elaborando,
desenvolvendo e implementando atividades que ampliem o acesso da populagao
aos medicamentos, promavendo seu uso racionai:

» Organizar e coordenar os trabathos da comissio de farmacoterapéutica;

e Participar de agdes de Assisténcia Farmacéutica em conjunto com os Governos
: Estadual e Federal para estabelecimento de parcerias e a adesio a0s convénios|
‘ de programas estratégicos;

 Prestar assisténcia técnica as equipes de salde e areas administrativas quando o
assunto envolve medicamento e Politica Nacional de Medicamentos;

» Elaborar e avaliar as aquisi¢gées de medicamentos, definindo quais sao os itens,
. recursos orgamentarios, quantidades, anélise técnica e acompanhamento da
‘ execugao;

» Coordenar os processos de controle fisico e contabil dos estoques de
medicamentos, referente & Secretaria da Saude;

e Garantir condigbes adequadas para a organizacde do ciclo da Assisténcia
Farmacéutica (Sele¢ao — Programacao —~ Aquisigcdo — Distribuigao e Dispensacao);

» Efetuar, acompanhar e avaliar o cumprimento das determinagdes de ordem judicial
de medicamentos;

» Realizar supervisao e reorganizar fluxos das Unidades de Salde no que se refere)
a medicamentos;

i * Promover educagiio continuada em Assisténcia Farmacéutica a todos o
profissionais da salde e usuarios de medicamentos; -
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= Controlar medicamentos da Portaria 344/98, entorpecentes e produtos
equiparados, anotando em mapas, guias e livros, atendendo as disposigbes legais:

» Manipular, pesar e misturar produtos quimicos utilizando equipamentos especificos
da area;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Fa)

superior completo em Farmacia com registro no orgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

!06 meses
| 1 - Baslco
FONHEC]MENTOS ESPECIFICOS: -~ |2-Intermediéario

' ' 3 — Dominjo
! 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
| Pacote Office e Sistemas Integrados X

B SRR L L R H ABILIDADES INDIVIDUATS
Atengéo, comunicagao escrita, comunicagio verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-
Etividade, organizag&o e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em

duipe

, ELABORACAO s
Eor: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

FARGO: FISIOTERAPEUTA

FRUPOI NiVEL SALARIAL: ESP 30 /A

DESCRIGAO SUMARIA

e Acompanhar a integragao social dos pacientes com deficiéncias. Avaliar o estado
funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de
exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia, da
funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas.

ATRIBUIGOES

* Acompanhar a integragao social dos pacientes com deficiéncias;

*» Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica
| intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e
! exame de cinesia, da funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatdémicasg
envolvidas;

| * Awvaliar e reavaliar o estado do paciente, realizando testes para identificar sey nivel
i de capacidade fisica e/ou mental e efetuando acolhimento de pacientes em crises:

" « Caracterizar o problema e/ou deficiéncia, elaborando diagnésticos;

|« Conscientizar os familiares das dificuldades do paciente e auxilid-la na sua
‘ aceitagao;

« Elaborar programas de recuperagao, readaptacgao, estimulo e acomf;anhamento dol
paciente;

« Fazer a interpretacio e leitura dos resultados;
‘ « Inteirar-se dos antecedentes do paciente via encaminhamento médico:
| » Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribui¢bes tipicas da classe;

‘ » Participar de atividades de carater profissional, educativo ou recreativo que tenham
: por objetivo a readaptagao fisica ou mental do paciente;

« Participar de reunides com demais tecnicos, buscando integracao na solugao de
problemas;

* Registrar observagdes sobre a evolugio dos casos sob seus cuidados;
» Efetuar visita domiciliar aos pacientes:

« Executar matriciamento (capacitagdc na atengac basica) de pacientes, bem como,
exercer terapia comunitaria, quando necessario: :

* Requisitar materiais e equipamentos para assegurar a eficiéncia do trabalho;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao;
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMA(}AO:

Superior completo em Fisicterapia com registro em orgao de classe.

|
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

prganizacdo e controle, relaciona

‘6 meses
L 1~ Béasico
ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
3 - Dominio

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislac@o e normas técnicas da drea de atuacgao X
[T e R "HABILIDADESINDIVIDUA] ..,..,
Comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro- ividade,

mento interpessoal, trabalho em equipe e visio sistémica

ELABORACAO -

Ror:

Data:

Ultima Atualizag3o:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNIGIPAL

SECRETARIO KEC HUMANOS

/ -

n
;
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: FONOAUDIOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRICAQ SUMARIA

* Realizar diagnéstico em fonoaudiologia, avaliando funcéo auditiva periférica e
central, fungao vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulacdo da
fala e sistema miofuncional e executar terapia fonoaudioldgica de habilitagéo ¢
reabilitagdo.

ATRIBUIGOES

» Desenvolver acdes de satde coletiva, formulando e implementando programas e
campanhas de prevengao nos distirbios da comunicacao;

* Realizar diagnostico em fonoaudiologia, avaliando fungao auditiva periférica e
central, fungio vestibular, linguagem oral e escrita, voz, fluéncia, articulagao da fala
e sistema miofuncional;

»  Executar terapia fonoaudiolégica de habilitagéo e reabilitagao;

« Orientar pacientes, familiares e outros quanto aos aspectos técnicos:

« Monitorar o desempenho do paciente, visando o prosseguimento do tratamento;
= Assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, no campo da Fonoaudiologia;

« Desenvolver trabalho de prevencio no que se refere a2 drea da comunicacio
escrita e oral, voz e audicéo;

» Participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliagdo da comunicacég
escrita e oral, voz e audicio;

« Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas por entidades
plblicas;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lota
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Supericr completo em Fonoaudilogia com registro em érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

5 meses
; 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio X
Informatica — Pacote Office e Apllcatlvos e sistemas informatizados X
da area de atuacao

" HABILIDADES INDIVIDUAIS i

Atengao comunicagao escnta comunlcagéo verbal, confiabilidade, inicia wa ! pré atlwdade
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoai, trabalho em equipe.

ELABORAGAO

Ror: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVACOES

&

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: GUARDA MUNICIPAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMG I/A

DESCRIGAO SUMARIA

« Exerce a vigildncia das instalagGes, bens e servigos publicos municipais, bem
como colabora, em carater supletivo, no patrulhamento e adestramento dos cées,
visando & preservagao da ordem publica e da seguranga publica municipal.

ATRIBUIGOES

:«  Executar servigcos de apoio aos servigos plblicos afetos ao exercicio do poder de
policia;

« [Executar servigos de apoio nas atividades pertinentes aos 6rgaos municipais e a
Defesa Civil:

o Auxiliar nas atividades de video-monitoramento:

i « Dirigir viaturas e zelar pela sua conservagao e limpeza;

« Executar atividades de patrulhamento junto aos estabelecimentos de ensing
oficiais;

« Executar atividades de patrulhamento supletivo na preservagéo da ordem puiblica;

« Executar os servicos de prote¢do dos bens, servicos e instalagdes publicas
municipais; ¢

| » Executar os servigos de protecao e fiscalizagdo nas areas de mananciais e de
' interesse ambiental, fauna e fiora;

« Executar servigos de apoio a fiscalizagao integrada de transito;

‘= Exercer atividades de adestrador de caes da guarnigdo da Guarda Municipal,
quando designado;

» Exercer as fungdes de armeiro e radio-operador:;
. = Manter os superiores informados sobre o andamento dos servicos;

« Preencher relatorios de suas atividades, ocorréncias atendidas e irregularidades!
observadas durante o servigo;

» Zelar pela manutengdo de seu uniforme e equipamentos:;
= Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagéo A e B.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

N/E

1 - Basico

[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio

1 2
Informatica b4
Legislacgo e normas técnicas da area de atuagao

Ratinas administrativas e operacionais da area de atuacio

Curso de formagdo conforme matriz curricular — SENASP —
(Secretaria Nacional de Seguranga Ptiblica)

Estagio anual de qualificagdo profissional

Atendimento ao publico

[

oMo oX (M

T  HABILIDADES INDIVIDUAIS ... « ek o iy
Comunicag&o escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro
atividade, negociagdo, relacionamento interpessoal, solugao de confiitos e trabalho em equipe,

ELABORACAO . " .1 i %
Por: Data: Ultima Atualizagio:
APROVAGCOES ¢
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
]
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: INSPETCR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: GMI VA

DESCRIGAO SUMARIA

Exerce a fun¢éo de chefia, acumulando a responsabilidade pela coordenacgéo das
atividades administrativas, operacionais, educacionais e ambientais da Guarda
Municipal, e apoio a Corregedoria Geral.

ATRIBUICOES

Gerenciar o emprego do efetivo da Guarda Municipal, conforme diretrizes do
comando, nas questdes administrativas, operacionais, educacionais e ambientais;

Planejar e estabelecer metas para as acées administrativas, operacionais,
educacionais e ambientais da Guarda Municipal;

Manter-se em contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio;
Zelar pela disciplina @ harmonia entre os integrantes da Guarda Municipal;

Conhecer suas instrugbes e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

Coordenar os servigos de levantamentos administrativos e operacionais referentes|
a Corregedoria Geral;

Fiscalizar os servigos de patrutlhamento, comunicando acs seuss superiores as
irregularidades encontradas:

Fazer cumprir a escala de servicos e submeter aos seus superiores a necessidadel
de alteragoes;

Zelar pela conservacéo e emprego de todo o material sob sua responsabilidade,
bem como fiscalizar o uso pelos seus subordinados:

Desenvolver politicas de prevencao & violéncia, com érgaos institucionais e
sociedade civil;

Assistir ao comandante da Guarda Municipal no levantamento de natureza
operacional, objetivando subsidiar o seu emprego de forma técnica e profissional;

Manifestar-se sobre assunto de natureza operacional, que deva ser submetido a
apreciagéo do comandante da Guarda Municipal;

Assistir ac Corregedor Geral, através de levantamentos, verificando a pertinéncia
de dendncias, reclamagdes, ativas e passivas, contra servidores do quadro de
profissionais da Guarda Municipal; /i

Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situagbes de emergéncia;

Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde que sejam del
sua competéncia e em termos apropriados:
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. Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal,

« Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formagéo e estagios de
‘ aperfeicoamento, qualificagdo, pertinentes & carreira do profissional da Guarda
Municipal ou instituigbes interessadas:

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do argao de lotacao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos no cargo de Subinspetor

1 - Bésico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
| 3 - Dominio

1 2 3
Informéatica X
Legislacdo e normas técnicas da drea de atuacao X
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuaciao p X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo x
Estagio anual de qualificacdo profissional X
Atendimento ao piblico X

i HABILIDADES INDIVIDUAIS:
Comumcagéo escrlta comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, iniciativa /
ro-atividade, lideranga, organizagéo e controle planejamento, visdo estratégica, visao sistémica

| s svin. . ELABORAGAO . B
F:or: Data: Ultlma Atuahzagao
APROVAGOES
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS

|/




LELZ
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Secretaria de jUNg A‘ " : (

/2012
1

Recursos Humanos

OPORTUNIDADE € PARA TOPROS

DESCRICAO DE CARGO

[

LARGO: JORNALISTA

G}

SRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 VA

DESCRIGAO SUMARIA

Recolhe e dirige noticias e informagdes gerais de interesse puablico, para
divulgagao pelos 6rgaos de informagao da Prefeitura.

ATRIBUICOES

Prestar assessoria de imprensa para diversas Secretarias, verificando a producgao
de textos, convocacgde da imprensa, agendamento de entrevistas junto as midias
existentes na cidade e regiao;

Coletar os assuntos a serem abordados, entrevistando autoridades, servidores €
especialistas, acompanhando manifestagdes pulblicas e outros eventos,
consultando fontes diversas de interesse e informando-se dos (ltimos
acontecimentos e atos publicos;

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, crénicas e comentarios; «

Orientar os servidores que auxiliem na execug¢éo de atribuicdes tipicas da classe;

Realizar revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao d




LEL7807/2012
Heds2/541

] %4323

Secretaria de
I Recursos HUmanos

OPORYUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Jornalismo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

; 1 - Bésico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

: 3 - Dominio

_ 1 2 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados'e Aplicativos X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
IR - HABILIDADES INDIVIDUAIS:
Atengao comuntcagao escnta comumcac;éo verbal, confiabilidade, cultura da qualldade

hiciativa / pro-atividade, organizagao e controle, refacionamento interpessoal e trabalho em
gquipe.

© ELABORAGAQ: i i o 0 0 o i
Por: Data: Uitima Atualizagao:

APROVACOES

o

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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Af

Secretaria de
Recursps Humanos < it 8
QPORTUNIDADE £ PARA TOQDODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MECANICO DE VEICULOS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGAO SUMARIA

o Executar revisdo periddica em veiculos leves, maquinas, fratores, caminhdes ¢
outros. Verificar 6leo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de
partida, equipamentos hidraulicos e outros componentes mecanicos e elétricos.
Efetuar reparos e troca de pecas necessarias.

ATRIBUICOES

+« Executar revisdo em veiculos leves, maquinas, tratores, caminhfes e outros.

s Verificar dleo, filtros, rolamentos, correias, alternadores, bombas, motor de partida,
equipamentos hidraulicos e outros compoenentes mecénicos e elétricos;

« [Efetuar reparos e trocas de pegas necessdrias, inclusive servicos de funilaria &
pintura se necessario; '

» Realizar testes em motores, equipamentos mecanicos e elétricos de veiculos ¢
maquinas; podendo, desde que habilitado, dirigir veiculos especificamente para
este fim, vedado o transporte de pessocas e materiais;

» Observar as normas de seguranga para exebugéo dos trabalhos;
» Utilizar adequadamente os equipamentos de proteg&o individual;

f:
« Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

« Manter limpo e arrumado o local de trabatho;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de Iptagao.




PREFEITURA

,Ill

: Secretaria de
I Recursos Humanos €& i

OFPORTUNIDADE £ PARA

TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Curso SENAI — Mecénica Geral / Elétrica autos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

& MESES

1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominlo
1 2 3
Utitizacao de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Utilizacao de Equipamentos Prote¢io Individual da drea de atuagio X

" HABILIDADES INDIVIDUAIS?

Atenq:éo comunlcaqao escnta .conflabllldade cumprimento de prazos, foco no resultado

I1n|r:|at|va ! pré-atividade, organizagéo e controle, trabalho em equipe e vis3o sistémica

U o nsw 0 ELABORAGAO i

Ultima Atualizag#o;

Por: Data:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

i

SECRETARIO REC HUMANGS




FREFEITURA
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Secrotoria de S A g
Roecursos FHumanos s Sl EiRpom

OFPORFIUNIDADF £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

SARGO: MEDICO AUDITOR

o

SRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD l/A

DESCRIGAO SUMARIA

e Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a sistema
e a gestao de servigos de salde proprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado. Analisar os documentos comprobatérios das atividades/ atendimentos e
adequacao as diretrizes do SUS e as clausulas dos convénios/ contratos. Verificar

i “in loco” a existéncia de demanda reprimida, condi¢des fisicas para realiza¢éo do

procedimento e atendimento digno € com qualidade ao usuario.

ATRIBUICOES

» Participar e executar auditoria operativa, analitica e administrativa, junto a sistema
e a gestdo de servigos de salide préoprios, conveniados e contratados e linhas de
cuidado, visando aferir e assegurar a qualidade dos servicos colocados a
disposigdo dos usuarios do Sistema Unico de Satde em ambito municipal;

: « Analisar os documentos comprobatdrios do atendimento aos usudrios a das
| atividades realizadas, verificando o preenchimento dos formularios;

« Analisar relatorios emitidos pelos sistemas integrados de Saude;

e Apreseniar os dados verificados para elaboragdo do relatério final da auditoria no
prestador com definigdo de n&o conformidades, de acordo com legislagaog
especifica e de diretrizes do SUS; '

« Identificar distorgdes e promover corre¢des na busca do aperfeicoamento do SUS
e do atendimento ao usuario;

« Realizar visita domiciliar para avaliagdo qualitativa de atendimento ao usuario;

« Verificar “in loco” a existéncia de demanda reprimida, condigbes fisicas para
realizacdo do procedimento e atendimento digno e com qualidade ao usuario;

« \Verificar as fichas de freqliéncia mensal, do paciente em tratamento de alta
complexidade, em quimioterapia, radioterapia e outros gue se fizerem necessarios;

« Utilizar sistema SISAUD e/ou outro sistema a ser implantado para
acompanhamento e execugéo das atividades de auditoria,;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéao;




PHEFEJ‘TUH'A o

Secretaria de J@ mﬁ Ty ' A

Recursos Humanos

CPRPORTUNIDADE f PARA TQODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Medicina e Especializagio em Auditoria Médica ou Saude Publica com
Registro no 6rgdo de classe.
E

'XPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediarlo

3 — Dominio

1 2 3

thformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagéo X
UtilizagAo de materiais e equipamentos na area de atuacao X

L - HABILIDADES INDIVIDUAIS 8
t..omunlcagao escnta conflabilldade cumprimento de prazos, iniciativa / pré atmdade
| prganizagao e controle, planejamento, produtividade, trabalho em equipe e vis8o sistémica

g ELABORAGAO .
Por: Data: Ultima Atuallzagﬁo

| | APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
!
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OPORTUNIDADE £ PARA TOGDDS

|
i

DESCRIGAO DE CARGO

! . R
CF\RGO: MEDICO VETERINARIO

GT'RUPO I NIVEL SALARIAL: SAD I/A

.

DESCRICAO SUMARIA

Participar da elaboragao, coordenagao de programas e acoes para manuteng¢ao da
vigilancia e controle das doencas de transmiss3o entre animais e pessoas e da
fauna silvestre, direta e indiretamente, e também através de vetores e/ ou
alimentos.

};
|

ATRIBUICOES

gAGDE

GRICULTURA E ABASTECIMENTO

MEIO AMBIENTE

Elaborar, desenvolver e coordenar programas e/ou agdes para controle das
zoonoses e das atividades de vigilancia epidemiolégica e sanitaria;

Elaborar, desenvolver e assessorar atividades educativas no campo da saude
publica;
Desenvolver pesquisas para diagnéstico epidemiolégico de doengas de carater]
zoondticas;

Realizar procedimentos para exames di gnoésticos de doencas de interesse &
salude publica; '

Realizar vistorias e fiscalizagao sanitarias e zoosanitarias;

»

Realizar a inspegéo de produtos de origem animal considerando a cadeia de
produgéo, manipulagao, armazenamento e comercializagéo intramunicipal;

Realizar a fiscalizagdo e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem
animal;

Elaborar avaliagdes epidemiolégicas permanentes evitando o risco de ocorréncia
de doengas transmitidas a populagao humana efou animal, através dos animais e
produtos de origem animal;

Elaborar, desenvolver e assessorar em atividades educativas no campo da salde
publica;

Realizar analise ambiental, visando a sustentabilidade do habitat, para garantir a
sadia qualidade de vida das pessoas e de todos os animais inseridos neste
contexto;

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




LEI 7827/2012

| PHEFEITURA -
! e gy ' A » 64323
| Secretaria de y A ' M’ 1
| Recursos Humanos B
OMCAHYUNIDADE £ RARA TODOS '

| COMPETENCIAS TECNICAS

#ORMAQAO:

|
$uperior completo em Medicina Veterinaria com registro em orgio de classe.

XPERIENCIA PROFISSIONAL:

|

!6 meses

|

! S 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: | 2 - Intermediario

| 3 — Dominio
B 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo X
informética - Pacote Office e Sistemas Integrados X

EIE .HABILIDADES IND|VIDU;
Comunicag3o escrita, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, inic
lideranca, planejamento, relacionamento interpessoal e visdo sistémica.

AT A k|
iativa / pré-atividade,

- ELABORAGAO :
Ror: Data: Ultima Atualizagdo:

J APROVACOES

'-
SECRETARIOQ MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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| PREFEITYARA

| -
Secretaria de J &

[ Recursos Humanos <ib? S §

I DPORTUNIDADE ¢ PARA TODLOS

| DESCRIGAO DE CARGO

I
dARGo: MEDICO

64323

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD I/A
! DESCRIGCAO SUMARIA

» Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicacées terapéuticas aog
. diversos tipos de enfermidades, de acordo com a sua area de atuacdo. Prestar
| assisténcia integral ac paciente (prevencéo e promogido a saude, diagnéstico,
[' tratamento e reabilitacéo).

| ATRIBUICOES

! » Formular diagndsticos e prescrever tratamento ou indicagdes terapéuticas aos
! diversos tipos de enfermidades de acordo com sua 4rea de especializagéo;

‘ + Realizar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e realizar
! outras formas de tratamento para diversos fipos de enfermidades, aplicando
‘ recursos da medicina preventiva efou terapéutica;

1 » Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrGes normais, para confirmar ou informar o diagnastico;

» Manter registro dos pacientes examinados em prontuarios especificos, anotando a
| conclusdo diagnéstica, tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

» Prestar primeiro atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatolégicas:
= Planejar e coordenar as atividades médicas especificas dos servic,:osﬁde satde;

* Avaliar laudos, emitindo ou nao atestados médicos;

» Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

‘ + Aplicar métodos de medicina preventiva, definir instrugdes e emitir pareceres.

|' » Assessorar na elaboragio de campanhas educativas;

" * Realizar exames médicos admissional, periddico, de retorno ao trabalho, mudanca
' de fungéo e demissional; '

‘ +« Encaminhar ao INSS, colaborador que ficar mais de 15 dias afastados, visando o
pagamento de beneficio ac mesmo;

» Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
| realizando vistorias;

[ + Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sdcio-sanitarios da comunidade, de forma
i a desenvolver indicadores de satde do quadro de servidores da Prefeitura;

| Contribuir para ages de saide coletiva;

i o  Cumprir e fazer cumprir as determinagdes das portarias vigentes;
* Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo;
e Executar outras tarefas afins e disciplinadas pelo Conselho Federal de Medicina
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Recursos Hurmanos
| UPORTUNIDADE £ PARA TODDS

1 regulamentadas pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo:
| » Participar de processos educativos, de ensino, pesquisa e de vigilancia em satde;

| » Desenvolver agdes inerentes a vigildncia em salde, quando for atribuicdo da area
| de atuacio;

K Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagso.

|
|
|

| - COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Medicina e Especialidades e do Trabalho com
egistro no érgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

F meses
| : 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério

3 — Pominio
lJ 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Utilizagio de materiais e equipamentos na area de atuagao . X
nformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

Gt it wHABILIDADES INDIVIDUAIS 7
ngéo, comunicagio verbal, confiabilidade, foco no resuitado, iniciativa / pro-atividade,

Ate

organizacao e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe e visdo sistémica.

|
i _ ELABORACAOQ -

Ffor: Data: Ultima Atualizagso:

| APROVAGOES

| SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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PREFEITURA
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Recursos Humanos

QPIRFUNIDADE £ BFaRA FOpPOY

DESCRICAO DE CARGO

C}QRGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

|
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D
[
il DESCRIGAO SUMARIA

|- » Dirigir velculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
i equipamentos e outros.

| ATRIBUICOES

| » Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros;
‘ » Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza ¢
[ higiene; '

o Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

.« Providenciar o abastecimento e a manutengao preventiva e corretiva do veiculo,
+ Verificar diariamente as condigées de funcionamento do veiculo, antes de sual
| utilizagdo;

» Zelar pela seguranga dos passageiros;

" » Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao;




| LEI 7827/2012

[ PREFEITURA -

| Secretaria de
Recursos Humanos

| COMPETENCIAS TECNICAS

OPOHRTUNIDADE £ PARA YODUS

FbRMAQAo:

Elnsino Medio Habilitagdo "D" ou "E” com anotago péra atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

B meses
' 1 - Baslco
d‘ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominio
! 1 2 3
Wtilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuagio X
Diregcao Defensiva X

ot - HABILIDADES INDIVIDUAIS ;3¢
Atengao comun:cacao verbal conf abilidade, cumprimento de prazos flexibilidade, iniciativa /

pro-atividade, organizagdo e controle, relacionamento interpessoal e trabalhc em equipe

| o i ELABORAGAO" S G
Por: Data: Ultlma Atuallzagﬁo

| APROVAGOES

SECRETARIO REC HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL
&
/
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CPORTUNIDADE € PARA TODOS

| DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

(FRUPO I NIVEL SALARIAL: OPR I/E
| DESCRICAO SUMARIA

« Dirigir veiculos pesados, como caminhdes, énibus especiais, transportando
pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUIQGES

\ « Dirigir veiculos pesados, 6nibus especiais, transportando pessoas, cargas,
“ equipamentos e outros;

" * 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 condi¢es de funciocnamento do veiculo, antes de sua
‘ utilizacao;

« Zelar pela seguranga dos passageiros;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao;
£

| | /
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PREFEITURA

Secretaria dle -i;;.:,-
Rocursos Humanos

QRORIUNIBADE £ PARA roooy

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E* com anotagdo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

| 8 meses
i 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: : 2 - Intermediario
: 3 — Dominio
1 2 3
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Dire¢ao Defensiva X

Aten'gié?;", cdmunirc':énc}é‘b vrbal. confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco
no resuitado, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, relacionamento e interpessoal

4 HABILIDADESINDIVID]

_i’or: Data: Ultima Atualizagao:

! APROVACOES

|

i

‘ SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
‘|.
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’ CPORTFUNIDADE £ PARA Fooos

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: NUTRICIONISTA

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: ESP J/A

' DESCRICAO SUMARIA

¢ Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentagdo escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refeicdes.
Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares. Elaborar as
normas e padronizagbes para execucdo dos trabalhos no que se refere as leig|
vigentes e os programas. Prestar atendimento nutricional individual, em
ambulatério ou em domicilio. Elaborar diagnéstico nutricional, com base nos dados,
clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos. Elaborar a prescricao dietética,
com base no diagndstico nutricional, adequando-a a evolugdo do estado nutricional
do paciente e promover educagéo alimentar e nutricional.

ATRIBUICOES

EDUCAGAO:

» Planejar, coordenar e supervisionar os programas de alimentag@o escolar, bem
como, zelar pelos equipamentos e areas fisicas dos preparos das refeicoes;

* Executar assisténcia dietoterapica dentro das Unidades Escolares;

* Elaborar as normas e padronizagbes para execugao dos trabalhos no que se refere
as leis vigentes e os programas;

» Desenvolver palestras sobre alimentago saudavel e qualidade de vida para alunos
e pais; £

» Inspecionar a despensa da cozinha e todo 0 material utilizado na preparagao de|
refeigdes;

» Orientar e supervisionar o preparo, distribuicdo e armazenamento das refeictes;

* Programar, planejar e elaborar cardapios, supervisionar o preparo de lanches e
refeicbes, orientar a aquisicdo de géneros alimenticios diversos e produtos
hortifrutigranjeiros;

* Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéb de lotacso:;

SAUDE:

» |dentificar portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutrigio, para o
atendimento nutricional adequado:

« Identificar portadores de doengas crénicas nio transmissiveis, para o atendimento
nutricional adequado;

» Prestar atendimento nutricional individual, em ambulatério ou em domicilio,
elaborando o diagnéstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioguimicos,
antropométricos e dietéticos;
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OFPORTUNIDARDE £ PARA TODUS (

Elaborar a prescrigéo dietética, com base no diagnéstico nutricional, adequando-a
a evolugao do estado nutricional do paciente:

Solicitar exames complementares 3 avaliagdo nutricional, prescricdo dietética e
evolugdo nutricional do paciente, quando necessario;

Registrar, em prontuario do paciente, a prescrigdo dietética, a evolugéo nutricional:

Orientar o paciente e/ou familiares/responsaveis, quanto as técnicas higiénicas ¢
dietéticas, relativas ao planc de dieta estabelecido;

Promover educacéo alimentar e nutricional;

Integrar as equipes multiprofissionais nas agoes de assisténcia e orientagéo,
desenvolvidas pela Unidade de Saide, em especial ha prevengao, tratamento e
controle das doengas cronicas n#o transmissiveis:

Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para
o desenvolvimento das atribuicées.

Sistematizar o atendimento em nutrigao, definindo protocolos de procedimentos;
relativos ao tratamento dietético:

Elaborar a prescrigao dietética, com base nas diretrizes do diagnéstico nutricional:

Elaborar o diagnéstico nutricional com base nos dados clinicos, bioquimicos,
antropométricos e dietéticos:

Manter registros da prescricao dietética e da evolugdo nutricional, até a alta em
nutrigdo, conforme protocolos pré-estabelecidos;

Planejar, desenvolver e avaliar programa de educagao nutricional para o paciente e
familiares/responsaveis, promovendo a ades&o ao tratamento;

Orientar e monitorar os procedimentos de preparo, manipulagdo, armazenamento,
conservagdo e administragio da dieta, considerando os habitas e condi¢des
sociais da familia, de modo a garantir a qualidade higiénico-sanitaria e o aporte
nutricional da dieta;

Dar alta em nutrigdo, avaliando se os objetivos da assisténcia nutricional foram
alcangados;

Interagir com a equipe multiprofissional, quando pertinente, definindo os
procedimentos complementares na assisténcia ao paciente;

Realizar e divuigar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao;

Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento, estagios
para alunos de nutriclo e educagéo continuada para profissionais de salde, desde
que sejam preservadas as atribuigdes privativas do nutricionista:

Desenvolver agbes inerentes a vigilancia em satde, quando for atribuigéo da area
de atuagio;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagap.
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QPORTUNIDADE t‘ PARA TODOS

H
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4323

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

E#uperior completo em Nutrig:'éo com registro no 0rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

? meses

¢0NHECIMENT05 ESPECIFICOS:
|

1 -~ Bésico
2 - Intermed
3 — Dominlo

tario

1

2

nformatica — Pacote Office e sistemas Integrados

X

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Legislagéo e normas técnicas da area de atuagio

. HABILIDADES INDIVIDUAIS -

equipe

Aten(;ao comuntcagéo verbal cultura da qualidade, cumprimento de prazos iniciativa / pro-
atividade, organizag@o e controle, produtividade, relacionamento interpessoal, trabalho em

o L -.' s : v - . - w Aw e bl ro ct o gt T
Fi'or: Data: Uttima Atualizagio:

|
‘ APROVACOES

SECRETARIQO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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i PAEFEITURA

| Secretaria de

Recursos Hurmanos <& j
OPOARTUNIDADE £ PARA TODODSY

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ODONTOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: SAD /A

DESCRICAQ SUMARIA

|
! « Executar atividades terapéuticas através de restauragbes dentais, tratamentos
periodontais, endoddnticos, proteses, cirurgias. Realizar exames clinicos e elaborar
plano de tratamento. Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso
interno e externo. Operar aparelhos e equipamentos relacionados a area de
atuagao. Aplicar agdes preventivas individuais e coletivas em Satde Bucal.

ATRIBUICOES

.{ » Executar atividades terapéuticas através de restauragdes dentais, tratamentos

‘ periodontais, proteses, exodontias, endoddntias, cirurgias, etc;

| + Realizar exames clinicos e elaborar plano de tratamento:

‘ » Realizar tratamento de urgéncias odontoldgicas;

[ « Preescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;
" « Aplicar anestesia local e troncular, visando continuidade do tratamento:

‘ » Atuar em equipes multiprofissionais e intrasetoriais;

« Elaborar e executar programas, agdes e atividades preventivas e educacionais em
‘ ambito individual e coletivo na Unidade de Saude e Espagos Sociais;

« Operar aparelhos e equipamentos relacionados a drea de atuagio;

» Planejar, junto & Coordenagdo de Salde Bucal, programas especificos

direcionados a populagao atendida;

« Colaborar na coordenagdo do trabalho das Técnicas de Satde Bucal e Auxiliares

em Salde Bucal de sua equipe de Salde;

» Solicitar exames complementares (laboratoriais e de imagem); /)f
« Executar agdes de vigilancia em saude dentro de sua competéncia; b
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagdo /




-| Secretaria cle !
‘ Recursos Humanos w

PREFEITURA

CPORTUNIDADE £ PARA T

oDos

LEI 7827/2012

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Odontologia com registro no 6rg3o de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1~ Béslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediarlo
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES:INDIVIDUA

'Atengzéo,'cor;nh'n'ibél\'gﬁlé'o verbél. C

' dﬁfiabilidade, foco no resultado, iniciativa pro-atividade,
| prganizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

For; Data:

ELABORAGAO .~ ' o il i 0 o ]
: Uitima Atualizag3o:

APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

\l-
SECRETARIQ REC HUMANOS
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PREFEITURA

J Secretaria de A;

] Recursos Humanos i %

OPCRTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

G]Rupo / NIVEL SALARIAL: OPR /H
| DESCRIGAO SUMARIA

pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, atendendo a demanda da area de

|
|
J{  Operar maquinas, tratores, maquina retro-escavadeira hidraulica e magquing
‘ atuacao.

ATRIBUIGOES

| « Operar maquinas, tratores, verificando previamente as condigbes de uso dos
' equipamentos, tais como vazamentos, estado das laminas, niveis de agua e dleo,
funcionamento do painel, etc.;

« Nivelar areas de langamento, aterrar areas, efetuar desmatamentos,
destocamento, limpeza de terrenos, dragagem de rios e canais de extragdo de
areia ou cascalho;

| = Operar maquina retro-escavadeira hidraulica, em tarefas de escavagao, remogéo e
descarregamento de terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

‘ « Operar maquina pavimentadora, tipo vibro - acabadora hidraulica, estendendo e
homogeneizando as camadas de asfalto;

« Operar maquina pa-carregadeira, trator de lamina, draga, moto-niveladora,
compactadora, vibradora e demais maquinas de construgdo civil, «

« Alimentar maquina vibro - acabadora, abastecendo-a com os materiais
necessarios, a fim de prepard-la para misturar e aplicar o revestimento,
controlando o andamento da operag3o, regulando ¢ consumo do material e a
temperatura da mistura asfaltica, para formar camadas com a espessura
especificada; -

« Efetuar a manutengdo da maquina, abastecendo-a e lubrificando-a, para assegurar
seu bom funcionamento;

» Providenciar a manutencéo preventiva: e corretiva do equipamento;
+ Manter o equipamento em perfeitas condigbes de limpeza e higiene;

*+ Observar as normas de seguranga para execug¢do dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que the forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protecéo e a da equipe de trabalho:

o Zelar pela conservagédo das maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados nos
Servicos; /Zf
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagso. '
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/]
PAEFEITURA - 64323
‘- - I ' A » f —_—
Secretaria o ' " !
Recursoiﬁrig?}ose J i = u’q.' ,
COMPETENCIAS TECNICAS | |
FORMAGAO: o
Ensino Médio, CNH D ou E com anotagio para atividade remunerada.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
& meses
. 1 - Basico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 . Intermedlério
. 3 — Dominio
1 2 3
| Higiene e limpeza : X
Utitizacao de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Utilizagdo de equipamentos de protegdo individual na area de x
atuacao.

- geiits s HABILIDADESINDIVIDUAIS &4
lidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, organizacio e controie,

planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
ELABORAGAO- R
Por: Data: Uitima Atualizagio:
APROVAGOES
‘IZ
SECRETARIO MUNICIPAL. SECRETARIO REC HUMANOS
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OPFPORTYTUNIDADE £ FPARA TODODS L

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: OPERADOR DE SOM E ILUMINAGAQO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRICAQ SUMARIA

» Realizar montagem de instalagdes elétricas para som e lluminagdo, manusear
“ equipamentos refletores @ mesas de som e luz, posicionar fonte de iuz, executar

roteiro de montagem de equipamento e de operagao e executar outras atividades
que the forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a sua
area de atuacao.

ATRIBUIGOES

« Instalar, reparar e operar equipamentos e sistemas elétricos e eletronicos de
luminagdo e de som, como amplificadores, egualizadores e equipamentos de
mixagem, adaptando-os as exigéncias do espetaculo ou apresentagao:;

« Afinar e adaptar os refletores conforme esquema prévio de iluminagao;
» Operar os controles da mesa de iluminagio, unidades fixas @ moveis:

= Operar equipamento cenotécnico, como mesa de luz cénica, canhdes e projetores
| de luz, conforme a necessidade de cada espetaculo;

| o Operar equipamento técnico cine-teatral, como projetores cinematograficos, de|
’ slides, retroprojetores, episcopios, possibilitando a realizacdo das atividades
programadas;

» Projetar filmes e slides, ajustando o som e a iluminagio;

» Executar o roteiro de iluminagao e verificar o funcionamento dos’ equipamentos
elétricos. '

= Auxiliar sempre que necessario em montagens, producdes ou em outros setores da
Instituicéio; Realizar manuten¢so preventiva e corretiva dos equipamentos sob sua
responsabilidade ou acompanhando as manutengdes externas;

« Elaborar roteiros de iluminagdo e de som para espetdculos e apresentagdes
diversas;

s Treinar técnicos operadores de grupos de apresentacgao;

« Montar e operar a aparethagem de som que reproduz trilhas sonoras para
espetaculos e outros fins; _

.« Elaborar fundos musicais ou efeitos sonoros, ao vivo ou gravado, efeitos
adequados & necessidade e conforme especificacdes das equipes de produgéo ou

criagao, I
» Pesquisar musicas ou efeitos, para montagens de produces e espetaculos; /)
» Operar equipamentos audiovisuais elétricos, eletrénicos e digitais; /
« Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizade” e

necessario ao exercicio de suas atividades:
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PHEFEITURA -
M-y ,

Secretaria de gu
Recursos Humanos

OPORTUNIDADE c PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

ORMAGAOQ:

F
Bnsino Médio e Curso Profissionalizante na Area de Atuaggo.
E

XPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Bésico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 - Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na &rea de atuacéo
Utilizagdo de equipamentos de protecdo individual na area de
atuacio.

TR P R ——

;s HABILIDADES: INDIVIDUAIS; R
\ten:;ao confiabilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atwldade organizagdo e controle
anejamento, produtividade, relacnonamento interpessoal e trabalho em equipe

ELABORAGAO T
Por: Data: Ultima Atuallzagio:

APROVAGOES

£

SECRETARIQ MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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Secretaria de ‘. .\ 'm '

Recursos Humanos

OQPORTUNIDADE E FARA TGDOSX

DESCRICAO DE CARGO

CPRGO: OPERADOR DE TRANSITO E TRAFEGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

o Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito, através de
equipamentos eletrénicos e fiscalizar e atender aos usuarios e colaboradores de
campo utilizando equipamentos diversos.

RESPONSABILIDADES

» Efetuar o monitoramento dos pontos criticos do transito e transporte, através de
equipamentos eletrdnicos e caso detectar ocorréncias, acionar as unidades

operacionais necessarias para os atendimentos;

» Acompanhar as condiges de fluidez e seguranga do sistema viario e sistema de
transporte coletivo, efetuando intervengtes semaféricas temporarias, quando
necessario, mantendo registro das interferéncias constatadas e providéncias
tomadas;

« Acompanhar os sistemas de controle de trafego e transporte coletivo, no que se
referem a, temporizagdo semaférica, imagens de TV, controle de frota, dentre

outras, sugerindo corregdes e ajustes necessarios na programagao;

« Controlar e atender as equipes, utilizando telefone, equipamentos de radio e
outros, efetuando registro e triagem de ocorréncias e chamados;

» Acompanhar a solugdo das ocorréncias, acionando quando necessarios orgaos

competentes e afins;

« Elaborar relatdrios e estatisticas de atividades relacionadas aoc Centro de

Controle de Operagdes, ocorréncias e atendimentos;
» Auxiliar no controle e operacionalizagéo dos terminais urbanos e rodoviario;

» Realizar pesquisas tabulagfes e -relatérios diversos relativos ao transito e

transporte;

« Elaborar levantamentos técnicos dando subsidios para realizagdo de projetos

~dos sistemas de trafego e transporte;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagso.
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PREFEITUAA -

INDIA

OrONTUNIDADL £ PARA YDDDY

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Bnsino Médio e Habilitagéio A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8 meses
1 -- Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediério
' ' 3 — Dominio
1 2

nformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

tilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacio

egislagéo voltada a area de atuacio

ni—l— =

Radio de Comunicacéo

X w X

%2 HABILIDADES/INDIVIDGAIS

i

municagao escrita,

stencao, c_b comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em
équipe.
ELABORAQ_AO_ _ e
Por Data: ' Uitima A.tl..l'aliza;:AO:
APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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Secretaria cle
Recursos Humanos S & i R qMﬂ

DROQRTUNIDADE £ PARA TODODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

/ LEI 7827/2012

G[Rupo / NIVEL SALARIAL: AAD 1/C

DESCRIGAO SUMARIA

 Acompanha o desenvolvimento de atividades e programas na area de promogéo
social,

ATRIBUICOES

« Acompanhar o desenvolvimento de atividades vinculadas ao servico de
atendimento, tais como: abrigo, alimentagdo e higiene e, nos programas
educativos, as atividades escolares e de iniciagéo ao trabalho;

« Auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro; sensibilizar a comunidade;
 Documentar o trabalho através de relatérios periddicos;

« Orientar, no limite de sua competéncia, a realizagao de tarefas, o uso dos espacos
€ equipamentos e o cumprimento das regras e horarios estabelecidos;

« Participar das reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de
treinamento sempre que convocado;

« Providenciar os encaminhamentos especificos com orientagdoc e acompanhamento
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de lofagao.




;EF'E'”UFn,‘ 1 'iié 54323\1
§ g0, 22220
Secretaria d ¥
Recursoicizir?:giof J UNM '
OPORTUNILADE £ PARA TODOS T
/
COMPETENCIAS TECNICAS | ]
HORMAGAO:
EBnsino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
g meses
1~ Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dontinio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacao X
informatica — Pacote QOffice e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico X

IE +4#: %aHABILIDADESIINDIVIDUAIS S
Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em eguipe

ELABORA.QAQ. iy .fe;.!é fiey b e
Por: Data: Ultima Atualizagio:
APROVAGOES
e\:
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
{




PREFE!TUH‘

=,
Secretaria de :.:;:_;
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OPORTUNIDADE E PARA TODODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PEDREIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /B

DESCRICAO SUMARIA

» Executar servicos de manutengdo civil e construgdo de estruturas de alvenaria.
Aplicar revestimentos e contrapisos. Organizar e preparar o local de trabalho na
obra.

ATRIBUIGOES

« Executar servigos de manutencao civit em prédios publicos, pragas, parques e
- outros, reparando estruturas danificadas.

« Executar servigos de construgéo de estruturas em alvenaria;

» Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos:

« Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remogéo de barro e detritos
i Operar maquina desentupidora ou outro equipamento apropriado;

[ » Observar as normas de seguranga para execucéo dos trabalhos:

« Utilizar adequadamente os equipamentos de protegéo individual;

» Observar as normas de seguranga para execugio dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protecao e a da equipe de trabalho; €

« Zelar pelo material utilizado;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgac de lotagao.




/2012

1
PREFEITURA -
e ' » 64323
Secretaria d ‘ "
Recursos Humanos J U L~ g -Aﬂ AL
QPORTUNIDADE £ PARA TOBHOS L
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAOQ:
I
Ensino Medio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
1 - Basico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedisrio
3 - Dominio
1 2 3
Higiene e limpeza X
Rotinas operacionais da area de atuagao e
Utilizagao de materiais e equipamentos na drea de atuacio X
Utitizagao de EPIs da area de atuagéo X

' HABILIDADES INDIVIDUAIS ;i

gquipe

i\tenq:éo comumcagéo verbal dultura da qualidade, cumprimento de prazos iniciativa / pré-
tividade, organizaco e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalha em

ELABORACAO

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO.REC HUMANOS
]
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Rectirsos Humanos fi

CPORTUNIDADE £ PARA TODUOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PINTOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OFR I/B

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servigos de pintura em prédios publicos, pragas e parques. Revestir
tetos, paredes e outras partes de edificagGes. Preparar as superficies a revestir.
Combinar materiais.

ATRIBUICOES

Pintar superficies externas e internas de prédios publicos e outras obras civis;

Pintar paredes, tetos, muros, bem como, vitrds, pisos, armarios, prateleiras,
maquinarios, tubulagdes, ferragens e outros equipamentos;

Misturar tintas para obtencéo das cores desejadas e aplica-las com a utilizagéo de
pincéis, brochas, rolos ou revolver de pintura;

Realizar a pintura de placas, faixas de seguranga e de sinalizagao;

Fazer retoques de paredes, tetos e molduras, utilizando gesso ou massa corrida;
Lixar e raspar superficies, preparando-as para receber revestimento;

Lixar e envernizar portas de madeira, para servigos de acabamento;

Observar as normas de seguranga para execug¢ao dos trabalhos;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegZo individual que lhe forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protegéo e a da equipe de trabalho;

Manter o local de trabalho limpo e organizado;
Zelar pelo material utilizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 4rgéo de lotagiio.
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{ PREFEITURA - ) 1

- -
Secretaria de QM N 'm ‘m ’, £3323
Recursos Humanos g 3

GPORTUNIDADE £ PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Enszno Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Bésico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
3 — Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Utilizagdo de equipamentos de protegdo individual na sua area de

XX M

| o ot HABILIDADES INDIVIDUATS
Ptengao comumcagao verbal confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa /
pré-atividade, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe

"ELABORAGAO %
Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

[

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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PREFEITURA

UNDIAS
Secretaria de i
Recursos Humanos J & Nﬂw IH,

OPORTUNIDADE £ FPARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CI%RGO: PROCURADOR DO MUNICIPIO

GFJ?UPO I NIVEL SALARIAL: ESP I/E

DESCRIGAO SUMARIA

e Representar o Municipio judicialmente e assistir juridicamente aos érgaocs da
Prefeitura, com a finalidade em defender os interesses da Municipalidade.

- ATRIBUIGOES

Assessorar a Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e acordos;
Desenveiver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;

Examinar documentos destinados a instrugdo de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndc sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos;

Examinar tudo que diga respeito & divida ativa da Prefeitura;

Instruir e acompanhar ¢ andamento de processos nos drgéos da justica,
Interpretar normas legais e administrativas,

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

Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciagao do Prefeito ou
dos Secretarios Municipais;

» Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacgdo 3 legislagao vigente, apuracdo de informagdes e instrugdo de defesa ou
acusagao,

» Participar de sindicancia e inquérito administrativo, procedendo a sua orientagéo,
e Preparar informacgdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de
mandados de seguran¢a e “Habeas Corpus”; é

» Presidir comissfes de inguérito e sindicancia ou delas participar no interesse da
Administra¢do Municipal, procedendo & sua orientagao,
Prestar assessoramento & consultoria juridica;
Prestar assisténcia aos 6rgéos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

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

« Redigir e apreciar documentos juridicos,

e Redigir ou orientar a redagéo de projetos de [ei e de suas respectivas justificativas;

» Regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagdo e
manutencao de informacgdes relativas ao Patriménio Publico imobiliario Municipal,

e Examinar documentos, opinar € acompanhar os processos de desapropriagdo até o
registro da escritura;

« Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribui¢bes tipicas da classe,
Promover a execucao da divida ativa municipal;

e Requerer a instauragido de inquéritos policiais, observando requisitos legais e )
colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuragéo dos fatos; '

e Responder a consultas formuladas por autoridades municipais,
Subscrever termos de inscricdo e certiddes de divida ativa ajuizada da Prefeitura; _

s Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacio. /

1
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PREFEITURA -
- gy ' ‘ » 4923
5 taria o o
Recumoii;?};g??ose J Nt { = IA‘ E :
OPORTUNIDADE £ PARA TODOS
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Superior completo em Direito com Registro no 6rgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6|meses
1 - Baslco
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagfo X
nformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

o |2

\tengéo, comunlcaqéo escrlta comunlcagéo verba mconflabllldade ult
gumprimenio de prazos, negociacao, organizacic e controle e planejamento

Por: Data: Ultima Atualizago:

'APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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PREFE!TUHA

e . 3
Secretaria de v£ A »
Recursos Humanos <

DPORTUNIDADE £ PAHA Tabos

COMPETENCIAS TECNICAS 1

FORMAGCAO:

Superior completo com habilitagdo ao Magistério, conforme Lei de Diretrizes & Bases da Educagio
Nacional.
B

XPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Bésico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: _ 2 - Intermediario
_ 3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéao X
Legislag@o e normas técnicas da area de atuagio X

et Fafilin i HABILIDADES INDIVIDUAIS
,ttengéo comunrcagéo escrlta comunicagao verbal, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iciativa / pré-atividade, organizagfio e controle, planejamento, e relacionamento interpessoal

ELABORAGAO -
Plor: Data: Jltima Atualizag3o:

APROVAGCOES

SECRETARIQO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS

/
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[ PREFEITURA

Secretaria de
Recursos Humanos

OCPORTUNIDADE £ PARA TODODS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAC BASICA |

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PEB /A

DESCRICAO SUMARIA

= Reger classe de Educagéo Infantil (Primeira etapa da Educagao Basica: Creche e
Pré-Escola), Ensino Fundamental (do 1° ac 5° ano) e Educacgdo de Jovens €
Adultos (Ensino Fundamental-1° segmento).

ATRIBUIGOES
+« Participar da elabora¢ao do Plano Pedagégico da unidade/ Plano de curso;

» Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a
regéncia de ciasse;

« Preparar material didatico relacionado ao seu plano de aula
(projetos/seqiiéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizagéo do
professor e aprendizagem dos alunos;

s Ministrar aulas de portugués, matematica, ciéncias, estudos sociais e
conhecimentos gerais, no nivel de primeiro grau, para os alunos do curso de
ensino fundamental;

« Ministrar aulas de comunicagdo e expressao, integragdo social « iniciagao as
ciéncias para as primeiras quatro séries do ensino de primeiro grau;

| « Organizar seu tempo didatico (rotina semanal} a fim de garantir o desenvolvimento

de seu plano;

! « Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das
atividades,

+ Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relagéo interpessoal e de insergao social, ética e estética, tendog
em vista uma formagao ampla,

» Executar atividades oportunas para garantir atualizagde permanente do educando

frente aos conteldos curriculares propostos; /
« Participar de Conselhos de Ciclos € de Alunos;
« Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-os é

orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o




k517 7/2012
PREFEITUNA - ﬂ.m:bl

oy 64323
OPORTUNIDADE £ PARA TODOS o

Sacretaria de
Recursos Humanos

processo educativo;

Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;
Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoragoes,
passeios e outros necessarios ac perfeito conhecimento dos acontecimentos
histérico-sociais no Pais e no Municipio,

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer,
informagées conforme as normas estabelecidas,

Responsabilizar-se pela mariuteng.ao e conservagio de equipamentos e ambientes|
de uso coletivo;

Adotar as préaticas avaliativas frente aos contelidos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto
Pedagoégico da Unidade;

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do c'Jrgéo de lotagao.
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. QEORTUNIDAQYE € PARA TOBDS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II

GRUPO / NIiVELL SALARIAL: PEB /A

DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aulas especificas na Educagéo de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental
— 2° segmento e Ensino Médio) e nos Cursos de Aperfeicoamento Cultural €
Profissional.

ATRIBUICOES

Participar da elaboragédo do Plano Pedagégico da unidade/ Piano de curso;

Elaborar e executar apoiado no Plano de Curso o seu Plano de Ensino, referente a

regéncia de classe;

Preparar  material  didatico relacionado ao seu plano de aula
(projetos/seqliéncias/atividades/jogos e afins) necessario a instrumentalizagdo do
professor e aprendizagem dos alunos;

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

F .
Organizar seu tempo didatico (rotina semanal) a fim de garantir o desenvolvimento

de seu plano;

Organizar o espago de sala de aula visando favorecer o desenvolvimento das

atividades;

Favorecer em seus alunos desenvolvimento das capacidades de ordem cognitiva,
fisica, afetiva, de relagdo interpessoal e de insergéo social, ética e estética, tendo

em vista uma formacéo ampla;

Executar atividades oportunas para garantir atualizagio permanente do educando

frente aos conteldos curriculares propostos;

Participar de Conselhos de Ciclos e de Alunos; y
v

Realizar reunides de pais agendadas previamente pela escola, informando-o€ e

orientando-os sobre o avango dos alunos e obtendo dados de interesse para o




Secretaria de
Recursos Humanos

OPOQRTUNIDADE F PARA TODOS

processo educativo;
Participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade escolar;

Organizar atividades culturais para os alunos, promovendo comemoracées,
passeios e outros necessarios ao perfeito conhecimento dos acontecimentos

histérico-sociais no Pais e no Municipio;

Executar e manter atualizado os registros relativos as suas atividades e fornecer

informag¢des conforme as normas estabelecidas;

Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagido de equipamentos e

ambientes de uso coletivo;

Adotar as praticas avaliativas frente aos conteldos curriculares propostos e ao
desempenho dos alunos, conforme as normas estabelecidas no Projeto
Pedagégico da Unidade;

Colaborar com a Diretoria da Unidade Escolar, na solugdo de problemas ¢
dificuldades ocorridas no dia a dia da escola;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgao de lotagao.




PREFEITURA
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Secretaria de gumm ‘I ’.
Racursos Humanos s

OQPORTUNIDADE £ PARA TODODS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo com habilitagéio especifica em nivel superior correspondente 3 licenciatura plena,
canforme Lei de Diretrizes e Bases da Educac8o Nacional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 - Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 —~ Dominio

1 2

vformatica — Pacote Office e sistemas Integrados

[
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

egislacdo e normas técnicas da area de atuagio

X[ [ | | e

L
Atendimento ao publico

it HABILIDADES INDIVIDUA!
Atengéo comunlcac,‘ao escrita, comunicagao verbal, cumprlmento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pré-atividade, crganizagio e controle, planejamento relacionamento interpessoal

ELABORAGAO"

Por: Data: Ultima Atualizag3o:

APROVAGOES

#

SECRETARIQ MUNICIFAL SECRETARIO REC HUMANOS
I
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QFOQRTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /A

DESCRIGAO SUMARIA

» Atuar no planejamento, diagndstico, prevengdo e tratamento, nas diferentes
modalidades de intervengdo psicolégica; Prestar assisténcia psicologica, em
equipe multiprofissional, colaborando para a compreensdo dos processos
intrapsiquicos e interpessoais e em todas as atividades do campo da Psicologia
clinica e organizacional.

ATRIBUICOES

AREA DA SAUDE

» Atuar na prevengdo e promog¢do de saude, realizando triagem de casos, visando
uma melhor identificagédo de terapia;

» Acolher e intervir junto aos pacientes em crise:

* Realizar psicodiagnosticos, utilizando técnicas especificas de investigagdo
psicologica;

» Atuar na capacitagdo de profissionais da Rede (Satde, Justica, Educacdo,
Assisténcia Social, entre outros);

* Definir e acompanhar projetos terapéuticos, elaborados em equipe
muitiprofissional; ¢

* Realizar visitas e atendimentos domiciliares efou hospitalares;
* Realizar psicoterapias individuais e/ou grupais;
» Realizar orientagéo e/ou psicoterapia familiar;

» Planejar, elaborar e executar agdes intersetoriais visando autonomia e participagdo
ativa dos pacientes;

» Contatar e orientar outros servigos envolvidos no caso, sempre que necessario;

» Planejar e conduzir grupos de Salde Mental na Rede Béasica, discutindo casos ¢
auxiliando nos encaminhamentos.

» Discussado, elaboracdo e desenvolvimento de novas estratégias e projetos de
intervencao.

« Executar quaisquer outras atividades ti‘picas do cargo e/ou do drgdo de [otacéo;

;}REA DA ASSISTENCIA SOCIAL y

!  Presta assisténcia psicoldgica de orientacdo, aconselhamento e apoio, colaborando
| para a compreensado dos processos intra e interpessoais, utilizando o enfoque




PREFEITUAA
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OPORTUNIDADE £ PARA TODOS

preventivo ou interventivo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;

* Atua em planejamento, diagnéstico, acompanhamento psicoidgico e intervencao
individual, familiar, grupal e comunitaria, nas diversas faixas etarias, nas unidades
da Assisténcia Social;

« Realiza visitas domiciliares;

= Realiza encaminhamentos psicoldgicos;

» Participa da elaboragdo, implementacdo e acompanhamento dag politicas ptiblicas
de Assisténcia Social;

* Participa na elaboragdo de cadastros e relatdrios qualitativos e quantitativos sobre
a populagao atendida e os atendimentos realizados;

» Participa de reunides com outras unidades da Assisténcia Social, ou de areas afins,
para discussao de casos, probleméticas e planejamento de estratégias em comum

e ]

RECURSOS HUMANOS

* Realizar a identificagio e analise de fungbes, tarefas e operagdes tipicas das
ocupagdes;

» Executar avaliages psicologicas admissionais, elaborando os respectivos laudos:
= Atuar na organizagao e aplicagéo de treinamento e capacitagéo profissional:
*» Executar atividades relacionadas a orientagéo de pessoal;

o - Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica” dos métodos
psicologicos, para determinar as faculdades mentais, aptiddes, tragos de
personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao
meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica;

* Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar metodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabaiho, possibilitando o ajuste do individuo as
! necessidades do trabalho;

e Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando 2
integragéo e o bem estar dos servidores;

» Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

» Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de
assegurar a aquisicdo de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
pleno desempenho das alividades préprias de cada cargo. vi

ATMDADES GERAIS

« Desenvolver agbes inerentes a vigilancia em satde, quando for atribuicdo da aréa
de atuacgao;

»  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéio de lotacio.
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PHEFEJ'I‘U’H'A I8 Fl
Secretaria de 9 64323
Recursos Humanos By X
OPORTUNIDADE E PARA YOODS. -
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: |
Superior completo em Psicologia com registro no orgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
06 meses
- 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - Intermediario
- _ 3 — Dominio
1 2 3
Rptinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X

‘i HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo comumcagéo escrlta comunlcagao verbal, iniciativa / pro atlvldade planejamento
relacionamento interpassoal, solucdoe de conflitos, trabalho em equipe e vis8o sistémica

ELABORAGCAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
A

V74
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CRAORTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: REPORTER FOTOGRAFICQ ‘

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC-30 I/C
DESCRIGAO SUMARIA

Coletar informagbes e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados e
Instalar, ajustar e regular a sua camara fotografica dentro do padrao desejado.

ATRIBUIGCOES

» Coletar informagdes e dados sobre os acontecimentos a serem fotografados;

'« Instalar e ajustar a camara fotografica regulando sua objetiva, obturador e demais
dispositivo para obter fotografias dentro do padrao desejado;

e Organizar e manter o arquivo fotografico da Prefeitura;
» Realizar coberturas fotograficas dos acontecimentos de interesse da Prefeitura;
+ Revelar negativos, tirar cépias ou ampliagdes;
] e Zelar pela conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho:
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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QPORTUNIDADE e‘ PARA TOQDOS
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Fig. bLars1
64323

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e cursos voltados para a fungao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6§ meses

1 — Bésico
CQONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo X
UtilizacBo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Informatica — Pacote Office X

|

S HABILIDADES INDIVIDUAIS

O '-:;

uten(;éo comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade,
rganiza¢ao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORAGAO -

Data:

Ultima Atualizacdo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

£
SECRETARIO REC HUMANOS
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DPORTUNIDADE 6 PARA TODODYS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SERRALHEIRCO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR IfF

DESCRICAO SUMARIA

Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal.
Fabricar ou reparar estruturas metdlicas, esquadrias e outros recipientes de
chapas de ago. Executar setvigos de corte e solda.

ATRIBUICOES -

Executar servigos de serratheria em estruturas metalicas, esquadrias, tubulagoes e
outros recipientes de chapas de ag¢o, utilizando-se de equipamentos como
furadeiras, serras industriais, lixadeiras, magaricos e outros proprios da atividade;

Executar, eventualmente, o preparo e a montagem de materiais artesanais,
atendendo as necessidades da Prefeitura Municipal em eventos especiais;

Executar servicos de corte e solda, utilizando-se de equipamentos e maguinas
elétricas;

Efetuar reparos em tubulagdes de qualquer espécie;

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

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual que |he forem fornecidos,
a fim de garantir a prépria protegéo e a da equipe de trabalho;

Manter o seu local de trabalho limpo e organizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgédo dg lotagao.

£
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Secretaria de __g;ﬁ
Recursos Humanos >

DPORTUNIDADE e PARA TODOS ‘ \ {

COMPETENCIAS TECNICAS

RORMAGAO:

Bnsino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

1 — Bésico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2

Rotinas operacionais da area de atuagao

Ytilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgéo
Maquinas e equipamentos

Soldas

K|

Co T - HABILIDADES INDIVIDUAIS : &
Aten:;ao cumprlmento de prazos flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
organizacao e controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe

|
| . . ELABORAGAO,

Por: Data: (1tima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIQ MUNICIPAL SECRETARIOQ REC HUMANGCS
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OPORTUNIDADE £ PARA TQDOS \ f

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SOCIOLOGO

G‘RUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A
i

DESCRIGCAO SUMARIA

« Coordena programa permanente de pesquisa, analise, diagnéstico e planejamento
relativo as agdes de assisténcia e promogao social publica do municipio de Jundiai:
atua diretamente nos projetos e programas da Secretaria junto &s comunidades.

ATRIBUICOES

* Realizar estudos e pesquisas de cunho social, econémica, politica e cultural;

¢ Atuar nos projetos comunitarios geradores de renda, dentro do municipio;

* Atuar nos projetos e atendimento aos segmentos populacionais diversificados,
como da crianga e o adolescente, moradores de rua, migrantes, etc.

E « Organizar e manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recursos
" sociais publicos e privados, inclusive o0s comunitarios, do municipio e regido,
documentar e gerar relatérios;

» Realizar estudos sistematicos sobre a dinamica do atendimento nos servigos de
assisténcia publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por
bairro/regido, conhecer, também, as condigdes sdcio-econdmicas da populagao;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargoe e/ou do 6rgéo ge lotagio;
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OCRORTUNIDADE £ PARA TQDOS 1 I
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAQ:
Si.]perior completo em Sociologia.
EP(PERIENCIA PROFISSIONAL.:
6|meses
j 1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
_ 3~ Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao b3
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico X

o Ep o e .y
) e

Gomunicagao escrita,

comunic
relacionamento interpessoal, solucéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo

istémica

" ELABORAGAQ

Data:

Uitima Atualizagio:

APROVACOES

I

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIOQ REC HUMANOS

4
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E DPORTUNIDADE E PARA TODOSE

DESCRICAO DE CARGO

g3

%2012
4;: b1
\

1
I

CARGO: SOLDADOR

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/F

DESCRIGCAO SUMARIA

e Unir e cortar pegas de ligas metalicas, utilizando processos de soldagem e corte.
Preparar equipamentos, acessoérios, consumiveis de soldagem e corte e pegas 3
serem soldadas.

ATRIBUICOES

« Unir e cortar pecas de liga metélicas utilizando processcs de soldagem e corte tais|
como eletrodo revestido, MIG, TIG e oxigas;

.« Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pegas a
serem soldadas;

» Recuperar cagambas, pa carregadeiras, bracos mecéanicos e pentes de maquinas e
tratores, atendendo necessidades do servigo;

'« Utilizar equipamentos como lixadeiras, magaricos e policorte;

» Observar as normas de seguranca para execugido dos frabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegao individual que ihe forem fornecidos,
a fim de garantir a proépria protegdo e a da equipe de trabalho. Utilizan
adequadamente os equipamentos de protecao individual;
« Manter limpo e organizado o local de trabalho; ¢
o Zelar pelo material utilizado;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéo.
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PREFEITIURA B

Secretaria de jUNy ‘l " 3 .

Reclrsos Humanos

OFPDRTUNIDADE € PARA TOOOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio com curso de Soldador.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
[ 3~ Dominlo
! - 1 2

Rotinas operacionais da area de atuagéo
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagio
Soldas

P AL B

L wi: HABILIDADES. INDIVIDUAIS Tt T B
Atengdo, comunicag¢ao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no resultado,
iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, planejamento e visdo estratégica

ity

Fog i HEE
Uttima Atualizagdo;

APROVACOES

I

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS

/ |
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PHEFEITURA o

Secretaria de
Recursos Humanos

OPORTUNIDADTE J.' PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUBINSPETOR

RUPO / NIVEL SALARIAL: GMS I/A

Q)

DESCRIGAO SUMARIA

| = Exerce a fungéo de supervisdo, orientando, apoiando e executando a vigilancia das
instalagdes, bens e servigos plblicos municipais, bem como colaborar, em carater
supletivo, no patrulhamento, visando a preservagdo da ordem ptblica e da
seguranca publica.

ATRIBUICOES

- Cumprir e fiscalizar o fiel cumprimento do Regulamento Disciplinar da Guarda
Municipal;

« Orientar e supervisionar os servigos dos Guardas Municipais no setor que [he for
destinado, _

» 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 instrugées e transmiti-las a seus subordinados, bem como as
ordens emanadas dos superiores;

- = Buscar atender as ponderagdes justas de seus subordinados, desde que sejam de

sua competéncia e em termos apropriados; P

« Comandar fragbes do efetivo quando em operagdes préprias ou de apoio a outros|
0rgaos;

»  Zelar pela manutengao de seuy umforme e equipamentos, bem como fiscalizar a de
seus subordinados; _

.« Mapear, em sua area de jurisdigéo, os indices de violéncia e ocorréncias, a fim de
subsidiar o planejamento operacional;

» Fiscalizar o fiel cumprimento da escala de servicos;

+ Fiscalizar 0 uso adequado do armamento, viaturas, materiais e equipamentos da
Guarda Municipal;

; » Realizar rondas de natureza operacional e disciplinar;
» Zelar pelo bom relacionamento entre os érgaos federais, estaduais e municipais;

s Auxiliar os Inspetores da Guarda Municipal e substitui-los na vacancia &
afastamentos regulamentares;

« Dirigir os veiculos da Guarda Municipal, em situagées de emergéncia;

« Auxiliar nas atividades de video-monitoramento.

 Ministrar aulas ou palestras nos cursos de formacio e estagids de
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AREFEITURA 1 IK iﬁi‘ :
Secretaria de J __ y M |

Recursos Hurmanos T

T
ODPORTUNIDADE £ FPARA TQDODS

aperfeigoamento, qualificacdoc e de adestramento, pertinentes a carreira do
profissional da Guarda Municipal ou instituigdes interessadas;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagio;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2 anos na classe de Guarda Municipal

1 - Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
= ' 3 - Dominio

1 2 3

nformatica X

legislagdo e nermas técnicas da area de atuagdo p X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Estagio anual de qualificagio profissional X
Atendimento ao piblico X

Comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
prganizacio e controle, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.

| . 0 ELABORAGAO'~ = o o
Por: Data: tiitima Atualizagao:
APROVAGOES.~
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETAR]O REC HUMANGOS
i




PREFEITURA

Secretaria de . 'mA;.

Recursos Humanos : f
GPORTUNIDARE £ PARA TOODOS

DESCRICAQ DE CARGO

c ARGO: TECNICO AGRICOLA

GFiFUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A
| DESCRICAO SUMARIA

e manutengio da area verde nas Unidades Escolares e acompanhar

'« Participar e elaborar projetos de educagdo ambiental que consiste em implantagéo

e orientar as

atividades da equipe técnica disponivel para atender as Unidades Escolares.

| ATRIBUICOES

e manutencgao da area verde nas Unidades Escolares;
. Elaborar e educar as criangas em técnicas de area verde;

Unidades Escolares;

controle de trabalhos agricolas, orientando nas tarefas de prepara

outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao
desenvolvimento da produgao agricola;

« Zelar pela qualidade de insumos € ferramentas;

« Atender ao pablico; f

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgao d

» Participar e elaborar projetos de educagao ambiental que consiste em implantagao

» Acompanhar e orientar as atividades da equipe técnica disponivel para atender as

. Executar tarefas de carater técnico relativas a programagao, assisténcia técnica e

¢ao do solo,

plantio, colheita e veneficiamento de especies vegetais, combate a parasitas e a

superior no
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OPORTUNIDADE € PARA TODOS | I
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio mais Técnico na area.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 — Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlérlo
3 - Dominio
! 1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X

g s HABILIDADES/ANDIVIDYAIS

dRa

e 1 [

\tencdo, comunicagio escrita, comunicacgao verbal, cumprimento de prazos, fiexibilidade, foco
o resultado, organizagdo e controie, produtividade e solugéo de conflitos

43

“ELABORAGAO™

pr: Data: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

£

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS

, ]

/

L
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Secretaria de i ‘ 'm ‘
Recursos Humanos 5 1,1‘
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551

QPORTUNIDADE E PARA Trepos

"DESCRIGAO DE CARGO

i

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

SRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS l/A

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar no planejamento, programagao e orientacdo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengao e controle de doengas e vigilancia epidemiologica,
sob a supervisdo do Enfermeiro.

ATRIBUICOES

T

ENFERMAGEM

Auxiliar no planejamento, programagéo e orientagao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prevengao e controle de doencgas € vigilancia epidemioldgica,
no controle sistematico de danos fisicos que acometem pacientes durante
assisténcia da saude;

Auxiliar nos cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em diferentes estados
fisicos, bem como em paciente da creche do idoso;

Auxiliar na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiologica;

Auxiliar na prevengao e controle sistematico da infecgao hospitalar;

Auxiliar na prevengao e controle sistermnatico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de satide e da creche de idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo del

acidentes e doengas profissionais,

Orientar e supervisionar tarefas tipicas de enfermagem; para posterior digitagao e
arquivamento em ordem numérica,

\TIVIDADES GERAIS

Desenvolver agbes inerentes 4 saude, quando for atribuigao da area de atuacgao;
Zelar pelos prontudrios € registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execugdo de programas, treinamentos e atividade de saide publica;
Providenciar a reposigao dos materiais quando necessario,

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao;




il . ‘ »
Secretaria de U
Recursos Humanos &@ : noi- -H‘

CRARTUNIDADRE £ PARA TODOS

:
FREFEITURA - i?ﬁé

e,

7827/2012
51

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: A

Ensinc Médio com Técnico Profissionalizante e registro em érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

!

8 meses
1 — Basico

CGONHECIMENTOS ESPECIFICOS: . | 2 - Intermediario

_ L 3 — Dominio

1 2 3

|hformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacao de EP!’ s da drea de atuacéo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacio de materiais e equipamentos na area de atuagho X
Atendimento ao Publico X

“HABILIDADES: INDIVIDUAIS

— ;

hiciativa / Pro-atividade, Organizagiio e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em
equipe,

\tengéo,' C.dmuni.céc;é.b \'l'e.r'b'é.l, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos,.

ELABORAGAOQO R R
Por: Data: Uitima Atualizagao:
APROVAGOES
F
SECRETARIC MUNICIPAL ' SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA

Secretaria de
Reacursos Humanos

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ATS /A

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades em laboratorio de analises clinicas.

ATRIBUICOES

LABORATORIO

ATIVIDADES GERAIS

Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando
microscopicamente a  anatomia patolégica, dosagem - bacteriologica,
bacterioscopica e quimica, para possibilitar a leitura microscépica e o diagndstico
laboratorial;

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulago e
leitura de lamina para possibilitar diagnostico, tratamento ou prevencdo de
doengas,

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou
complementar diagnéstico medico;

Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para
proceder a leitura;

Anotar no laudo o resultado e o diagndstico, obtidos atraves da leitura das laminas,
para posterior digitacdo e arquivamento em ordem numerica;

¢
Desenvolver acdes inerentes a salde, quando for atribui¢ao da area de atuagao;
Zelar pelos prontuérios e registros internos do paciente e da unidade;
Participar da execugao de programas, treinamentos e atividade de saude ptiblica;
Providenciar a reposi¢ao dos materiais quandc necessario;
Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao ge lotacao;




Secretaria de
Recursos Humanos

PREFEITURA

-

NIDIAS LU/

CPORTUNIDADE £ PARA TODODS

i

G

COMPETENCIAS TECNICAS

1 |

ORMAGAO:

Ensino Médio com Técnice Profissionalizante e registro em orgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Basico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 — Dominlo
: 1 2 3
Ihformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Utilizacao de EPI' s da area de atuacéo X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

FEal

THABILIDADESINDIVIDUAIS

i

—

aquipe,

\tengéo, Comunicagao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cupmnto de prazos,
hiciativa / Pro-atividade, Organizagdo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em

et

" ELABORAGAO

Por:

Data:

Ultima Atualizagio:

APROVAGCOES

SEGRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS

Fal

/
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DPORTUNIDADE £ PARA TODOS

B

DESCRICAO DE CARGO

o]

ARGO: TECNICO DE NECROPSIA

]

sRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

Efetuar a assisténcia ao médico legista na execug#o das pericias médico legal, em
tarefas técnicas de autépsia. Preparar todas as fases de abertura, dissecagao e
separagao das partes/ 6rgios, catalogando e armazenando, com vistas & pesquisa
e analise técnica cientifica dos elementos.

ATRIBUIGOES

Executar atividades no servigo de verificagdo de 6bito, selecionando cadaveres de
morte natural e violenta;

Executar abertura, disseca¢io e separagio das partes/ 6rgaos;

Catalogar e armazenar os diversos materiais, com vistas & pesquisa e analise
técnico-cientifica dos elementos;

Garantir, através de técnicas, a conservacao e 0 acondicionamento de cadaver,
dos érgaos e visceras;

Orientar os usuarios e auxiliares no que se refere a atividade do servigo de
verificagédo de 6bitos;

Preparar relatérios e material didatico, bem como no registro de atividades da drea;
Proceder a conservacio e manutengao dos equipamentos da sala de necropsia;

Observar as normas de seguranga para execugdio dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual que [he forem fornecidos,
a fim de garantir a propria protegéo e a da equipe de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo;

74
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Secretaria de ,m :
Recursos Humanos L
oponrun:n,&osf PARA TODODS
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio mais curso Técnico na area.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
1 ano
1~ Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
_ 3 - Dominio
i 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizac8o de materiais € equipamentos na area de atuagéo X
Utilizacso de EPI ‘s na area atuacio X

-~ HABILIDADES INDIVIDUAIS i}

Nencéo comunlcagéo escrlta comunlcagéo verbal, conflablhdade cumprlfnento de prazoshw o
iniciativa / pré-atividade, normas e procedimentos, organizagdo e controle ¢ trabalho em equipe.

ELABORAGAO

Por: Data: Uitima Atualizagdo:

APROVAGCOES

SECRETARIO MUNICIPAL

f.
SECRETARIO REC HUMANOS

]




PHEFEITURA -~

.
Secretaria de g o . m ‘I "
Recursos Humanos & B

OPORTUNIDADE £ PARA TQDOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

IGRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRIGAC SUMARIA

« Elaborar e ou participar da elaboragdo e implementagéo de politicas de saude e
seguranga no trabalho (SST); realizar, acompanhar e avaliar auditorias na area;
identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolver a¢des educativas na area de saude e seguranca no
trabalho; participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagao.
Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho; investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle.

ATRIBUIGOES

« Realizar, diariamente, inspec¢des nas dareas, verificando o uso de EPI -
Equipamento de Protegao Individual pelos servidores e das condigdes do ambiente
de trabalho;

» Analisar EPI's — Equipamentos de Protegéo Individual recebido pelo Aimoxarifado,|
verificando a qualidade e homologagao de fornecedores e CA’'s — Certificados de
Aprovagao; '

« Acompanhar os vencimentos dos CA's - Certificados de Aprovagéo dos EPl's,

« Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparando toda a documentagao
necessaria;

» Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, quando necessario;

« Desenvolver novos EPl's — Equipamentos de Protegdo Individuai e EPC's —
Equipamentos de Protegdo Coletivo e fornecedores, realizando testes junto as
areas;

e Realizar auditorias nas fichas de EPI — Equipamento de Protegéo Individual,
verificando se foram dadas as baixas e trocas e se as mesmas estdo sendo
realizadas adequadamente,;

« Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistorial
do Corpo de Bombeiros), licenga para produtos quimicos controlados, calibragéo
de instrumentos, laudos diversos; -

« Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPl's — Equipamentos de
Protegdo Individual, atraves de sistema _informatizado;

« Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doengas ocupacionais &
agentes de insalubridade para preenchimento dos Quadros I, IV, V e VI
encaminhando & Secretaria de Seguranga e Medicina do Trabalho;

« Analisar fichas de incidente e condigao de risco que foram abertas pelaT areas,
propondo medidas cofretivas e preventivas; N

e e e Tl f 1
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Secretaria de g ' % g
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OPOGRTUNIDADE & PARA YODOS

Revisar os programas legais. PPRA — Programa de Prevengéo de Riscos
Ambientais, PCA — Programa de Conservagdo Auditiva, PPR — Programa de
Preveng&o Respiratoria e efc;

Realizar avaliagdes ambientais, através da utilizagdo de aparelhos como
dosimetro, termdmetro de globo, luximetro, decibelimetro, anemdmetro e etc,
visando analisar os controles e as condigbes ambientais de trabalho, aferindo
anualmente os mesmaos;

Preencher documentos da area, tais como Declaragbes para Aposentadoria,
Dirben 8030, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario;

inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, controlando recargas de
extintores, realizando testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — ComissZo Interna de Prevencéo de Acidentes, participando de
reunides, realizando apresentagdes e treinamentos para formagéo dos cipeiros;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevengao de Acidentes do Trabalho,
definindo as atividades a serem realizadas, elaborando cronograma de palestras,
organizande divulgagdo e comprando brindes;

Realizar a integracdc de empresas terceirizadas, apresentando as normas de
seguranga e informando os riscos inerentes as atividades a serem exercidas, bem
como acompanhar os trabalhos de campo;

Acompanhar avaliagdes ambientais de produtos quimicos quando realizado por
empresas prestadoras de servigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a
conscientizagio na prevengao de acidentes;

Participar do Programa de Inclusdo de Deficientes, analisando, em conjunto com o
Depto Médico e a Supervis&o da ared, a adequagdo dos locais pafa cada tipo de
deficiéncia do empregado;

Ministrar treinamentos para os Brigadistas de Incéndio e acompanhar treinamento
anual externo,

Realizar a integracdo de novos colaboradores, apresentando as normas de
seguranga e os programas da empresa;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotacgao.
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ORDRTUNIDADE £ PARA TOQDOS
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio mais curso Técnico de Seguranga do Trabalho e Registro no DRT.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL: | —
Bimeses
1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
; 3 = Dominio
1 2 3

Ihformatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao X
Normas Regulamentadoras X

L et gl T e 'HABILIDADES INDIVIDUAIS - s
Atengéo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa ! pro-
gtividade, organizagéo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
gquipe,

s

- ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagao:

APROVAGOES

£

SECRETARIO MUNICIPAL : SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA
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Secretaria de 'y %
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OPORTUNIDADE £ PARA TOODODS

DESCRICAO DE CARGO

C

ARGO: TECNICO DE TRANSITO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

e FEfetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados|
necessarios para avaliagao e cadastramento da sinalizag&o existente, Desenvolver
estudos para elaboragdo de projetos de sinalizagéo de transito, para fins de
manutengao, reforgo, € etc, visando a melhoria, fluidez e seguranga do trafego

urbano e providenciar permissées de uso de d&rea pulblica no aspecto dos
transportes urbanos.

ATRIBUICOES

« FEfetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliagio e cadastramento da sinalizagdo existente;

« Desenvolver estudos para elaboragéo de projetos de sinalizagéo de transito, para
fins de manutengio, reforgo, e etc, visando a melhoria, fluidez e seguranga do
trafego urbano, '

"« Desenhar projetos de sinalizagéo viaria, conforme necessidades;

.« Analisar pedidos de interferéncia na via, expedindo a competente autorizagao ou

« Observar e analisar condigdes do transito da cidade para novos estudos;

« Estudar e analisar diretrizes viarias conforme necessidades e solicitagoes;

« Conferir a sinalizagao existente, quantificar os projetos e elaborar certiddes de
transito, quando necessario, '

permisséo; £

« Efetuar atendimento ac municipe;

« Executar, eventualmente, vistorias e verificagéo de visibilidade de sinalizagao e
velocidade de via, diriginde veiculos da frota ou alugado;

« Providenciar permissdes de uso de area publica no aspecto dos transportes
urbanos, como por ex; vielas a proximo de ponto de 8nibus;

« Analisar polos geradores de transito, seguindo legislagdes vigentes;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.
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! : 127535/551
Secretaria de ¥ . 6'33".?;’ -
Recursos Humanos :
QPORTUNIDADE £ PARA TOOUS
COMPETENCIAS TECNICAS:
FORMAGAO:
Ensino Médio mais curso Técnico no ramo de atuagao.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
1~ Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediarlo
! 3 — Dominlo
| _ 1 2 3
Imformatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Auto Cad X
Rotinas administrativas € operacionais da area de atuacao p 4
Legisiagéo e normas técnicas da area de atuagao X
Habilitacac X

T e e SR Rl U HABILIDADES INDIVIDUA
Atencio, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em

gquipe.

ELABORAGAOD R
Por: ~ pata: Ultima Atualizagio:
APROVACOES
£
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




Y 2837/2012

PREFEITURA 'Fls. 536/551

| F_4

\ ool ' ‘ »

‘ Secretaria de ﬁu H ,
Rocursos Humanos ot

‘ GQHONTUNIDADL P rANAa TOLOLS

DESCRICAO DE CARGO

CIARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRIGAQO SUMARIA

» Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente produtores sobre)
produgao agropecudria, comercializag&o e procedimentos de biosseguridade;

ATRIBUICOES

« Executar projetos agropecudrios em suas diversas etapas;

| ‘e Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdémica, condi¢des
! edafoclimaticas e infra-estrutura;

« Promover organizagao, extenséo e capacitagéo rural;
|« Desenvolver tecnologias adaptadas a produgdo agropecuaria;

e Executar tarefas de carater técnico relativas & programagéao, assisténcia técnica e
controle de trabalhos agropecuérios;

s FExecutar atividades de suporte técnico associadas a implementagéo e execugao
de projetos, programas e politicas publicas da Prefeitura na atividade agropecuaria,

.« Prestar suporte técnico necessario & contratagao e gestao de servigos de terceiros;

o Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

|« Desenvolver solugdes técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e de
impacto ambiental; '

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo;




PAEFEITURA

i Recursos Humahos

B i
Secretaria de Ju 'M

OPQRIUNIDADE £ PARA TDDOS

Ezléé‘ﬁémz

ot

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médic mais curso Técnico na area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6imeses.

1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

3 - Dominlo

_ 1 2 3

(nformatica — Pacote Office ¢ sistemas Integrados X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Atendimento ao publico X

:HABILIDADES,INDIVIDUAIS

=it & Bl -3 K

rabalho em equipe,.

tengdo, comunicagdo escrita, comunicaggo verbal, cumprimento de prazos, cultura da
ualidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessocal

ELABORAGAO

Pbr: Data:

Ultima Atualizagio:

| | APROVAGCOES

£

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANDS




ke

| PREFEITURA

-\ y
Secretaria de JU 'D “ ’

Recursos Humanos

OPORYTUNIDADE £ PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAOQ CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/A

DESCRICAO SUMARIA

|
!
| . . .. . .
. e Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios parg
avaliagdo das obras da municipalidade. Executar e orientar a realizagéo de coleta de
dados e registro de observagdes necessarias a elaboragdo dos projetos e elaborar
or¢amentos de materiais, mdo-de-obra e programas de trabalho para a obra.

ATRIBUICOES

» Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para

- avaliagdo das obras da municipalidade,

. = Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarias

i a elaboragao dos projetos;

« Elaborar orgamentos de materiais, m&o-de-obra e programas de trabalho para a obra;
Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio,

« Supervisionar a execucdo da obra, dar orientagdo técnica de utilizagdo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

e Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da

obra;

Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura,

Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica;

Analisar os processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Dar arientagao técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaboragio de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e

calculando as medigbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento

topografico; _

s« Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno para

| decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

| » Realizar e orientar a execugao de levantamentos da area demarcada, posicionando e

| manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparethos de medig&o, para fornecer

: dados necessarios a construgdo de obras;

" »  Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores

| lidos e os calculos numéricos efetuados, para elaboragéo de projetos, mapas topografices

' ou outros trabalhos afins;

e Executar e orientar a elaboragdo dos esbogos, plantas e relatérios técnicos de pragas,
parques, centros de lazer e outros, indicando pontos e convengBes para estruturar e
funcionalizar a cidade;

«  Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagao de estacas e indicando
referéncias de nivel, marcos de locagao e demais elementos, para orientar os auxiliares na

; execucao dos trabalhos;

= Acompanhar os trabaihos de terraplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo os|

i dados necessarios;

| » __Executar e orientar a realizaglio_de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagbes de agua




- -U_E%ésémz

553!

Secretaria de

! Recursos Flumanos s
‘ OPORFUNIDADE £ FARA TQOOS

| pluvial, esgotos e projetos de construgao;

| «  Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem

: executadas, determinando o modo de execugdo e grau de preciséo dos levantamentos e
escalas;

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

s Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de acordo com aﬁ
normas estabelecidas;

« Emitir relatérios periédicos sobre as atividades executadas;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura, EdificagBes, Topografia, Estradas e outros tipicos
da area.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

q meses

? 1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

i 3 - Dominio

! 1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
Informatica — Pacote Office e outros voltados a sua &rea i X

L egislagAo e normas técnicas da &rea de atuagéio X

R T HABILIDADES INDIVIDUATS
Atengo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de

prazos, organizagio e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

, | ELABORAGAO i S e
Por: Data: Ultima Atualizagao:

| APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PREFEITURA -

Secretaria de
Recursos Humanos

OPORTUNIDADE £ PARA TODCQ

DESCRICAO DE CARGO

G4

ARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

G

RUPO / NIVEL SALARIAL: ATS I/A

DESCRICAQ SUMARIA

« Executar atividades na area da satde bucal, atuando sob a superviséo de cirurgiao

dentista.

ATRIBUICOES

|
|
AT

SAUDE BUCAL

-

.

IVIDADES GERAIS

Participar no treinamento de Atendentes de Consultbrip Dentario, para as areas respectivas;

Colaborar nos programas educativos de saude bucal, ministrando palestras ou em reunibes com
pais em escolas, motivando o desenvolvimento de atitudes e hahitos sadios de higiene bucal,

Colaborar e realizar estudos e levantamentos epidemiolégicos juntamente com outros profissionais
de salde bucal,

Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre tratamento de doengas bucais,
realizando demonstragdes técnicas de escovagao;

Responder pela administragio clinica odontolégica, supervisionando, sob a orientagdo doj
Odontdlogo, o trabalho executado pelos auxlliares,

Efetuar tomada de radiografias e revelagbes, quando necessario;

Executar testes de vitalidade de polpa dentaria, remo¢do de indultos, placas e célculics|
supragengivais, com instrumental especlfico, sob a orientacao do QOdontélogo;

Executar a aplicagio topica de substancia especifica para a prevengéo de cérie; g

Inserir e condensar substancias restauradoras de céries, esculpindo com instrumental necessario,
sob a supervisio do Gdontélogo;

Proceder a limpeza e assepsia do campe operatério, antes e apos 0s atos cirurgicos, fazendo o
polimento final;

Preparar materiais restauradores como amalgama e resinas;
Confeccionar modelos com vazagem de gesso;

Preparar moldeiras que methor se ajustem na boca do paciente, visando facilitar e agilizar o
atendimento do Odontslogo,

Desenvolver aghes inerentes a satide, guando feor atribuicio da area de atuagio;
Zelar pelos prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

Participar da execugao de pregramas, treinamentos e atividade de salde plblica;
Providenciar a reposigao dos materiais quandc necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/cu do drgaa de lotagao,




PREFEITURA

- g
Secretaria de gu ‘
Recursos Humanos

OPORTUNIDADE £ PARA TODOY

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em érgdo de classe.

E XPERIENCIA PROFISSIONAL:

:F gigSSl

(;5 meses
i 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermedlario
I 3 - Dominio

1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Wiilizag8o de EPI' s da area de atuago X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
UtilizagAo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Publico ' X

.. MABILIDADES: INDIVIDUAIS

Atenq:éo Comunlcagéo Verbal Conflabllldade Cultura da Quali ade Cumprlmento de prazos
ImCIatwa ! Pré-atividade, Qrganizagdo e Controle, Reiacuonamento interpessoal, Trabalho em

equipe,

ELABORACAQ:

Por: Data: Uitima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL . SECRETARIO REC HUMANOS

/ /}./

2012



' _ =T£%3/2012

3T

PREFEI’TURA

. il
i Secretaria de i N m
Recursos Humanos i

OPORTUNIDADE & PARA TODOS

DESCRICAO DE CARGO

GARGO: TECNICO EM LOGISTICA
|

G!‘:RUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

| DESCRICAO SUMARIA

. = Executar processos de planejamento, operagdo e controle de programagao da
producdo de bens e servigos, programagdo da manutengdo de maquinas e de
equipamentos, de compras, de recebimento, de armazenamento, de
movimentagédo, de expedigio e de distribuigdo de materiais e produtos, utilizando
tecnologia da informagéo.

RESPONSABILIDADES

~ « Realizar processos de compras de acordo com as necessidades, atendendo as
i politicas da organizagao e a legislagéo vigente,
i

« Executar conferéncias de materiais na recepgao e na expedigéo;

« Ultilizar sistemas e processos para planejaménto, programacéo e controle;
« Controlar movimentagio de materiais na organizacao,

» Elaborar programagao para manutengéo de maquinas e equipamentos;

« Elaborar processos de distribuigdo de produtos e/ou servigos, em conformidade
com a legislag&o vigente;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.




|
| ' ”“?_&(" 27/2012

..243/551
| PREFEITURA - Eﬁil
| Secretaria de
i Recursos Humanos & i :

! DPORTUNIDADE £ PARA TODOS
| COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio mais Técnico em Logistica.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
& meses
1 - Béasico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: : S 2 - Intermediario
"~ |3-Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
L egislagdo e normas técnicas da area de atuacio X
Atendimento ao ptiblico X
|
T r4:f HABILIDADES INDIVIDUAIS ¥ e s
comunlcag:ao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumpnmento de prazos
flexibilidade, organizac@o e controle, planejamento, trabalho em equipe e visao sistémica
ELABORACAO _
P o Data: Ultima Atuallzagio:
APROVAGOES
g
SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PHEFEITURA
Secretaria de

sl INIDILA ¢ LY
Recursos Humanos < d

OPORTUNIDADE E PARA TOROS

DESCRIGCAO DE CARGO

CGARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRIGAO SUMARIA

Executar e orientar na realizagado de coleta de dados e registro de observagées|
necessarias a elaboracdo de politicas de meio ambiente. Investigar e analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencio e controle ao meio ambiente.

ATRIBUICOES

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle do
meio ambiente;

Executar e orientar na realizagido de coleta de dados e registro de observagdes|
necessarias a elaboragao de politicas de meio ambiente;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliag&o na area ambiental;
Criar agdes de combate aos impactos e degradagdes ambientais locais;
Identificar os procedimentos para exploragéo racional dos recursos naturais;

Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélites, para identificar areas
degradadas e condigdes meteorolégicas;

Investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle do
meio ambiente; £

|dentificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

Desenvolver agéo educativa na area de saude e meic ambiente
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de,lotagao.

L 2y/2012
e 551

folréag,



: : i 1§7827/2012
! - HsYgasms1

| P.FIEFEITUHA . / @{5£} f
i BN i

Secretaria de Lb:
Recursos Humanos

OPORTUNIDADE € PARA TODOS

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Meio Ambiente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Q meses

! 1 - Béasico
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario

i : 3 - Dominio

] 1 p) 3

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e aplicativos
voltados para area de atuagao.

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagio (LLABI e recursos
hidricos e outros)

X

Sl HABILIDADES:INDIVIDUAIS!
(,omunlcagzéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualldade cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizagéo e controle, pianejamento, produtividade e vis&o estratégica

_ ELABORA(}AO ISR
Por: Data: Ultima Atuallzat;ﬁo

| APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANQS

i




s, %ﬁj /2012
,@@ 551
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PIQE 7 |
Secretaria de “‘1 ' e
Recursos Humanas [~ =

OAGRTUNIDADE € PARA TODAS

« Observar a aplicagiic das normas de seguranga ocupacional,
¢ Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados,

« Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as
instrugdes contidas nos seus manuais;

« Controlar programas de manutencio periddica de funcionamento e conservagao
dos equipamentos;

« Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagao e
Nutrig@o (UAN), identificando doengas relacionadas ao ambiente de trabalho e
aplicando acdes preventivas, :

« Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

o Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

_ COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Snsino Meédio Completo com Curso Técnico em Nutrigdo e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

. 1 - Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ' 2 - Intermedidrio

: . 3 - Dominio

i : 1 2 3

informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados x

Legislacao e normas técnicas da area de atuagado X
Atendimento ac publico X
e AR R JABILIDADE SINDIVIDMAISENEE ' SRR RS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagio verbal, cumprimento de prazos, cultura da
d:ualidade, iniciativa / pré-atividade, organizago e controle, relacionamento interpessoal e
tlrraba%ho am quigfe. _

" ELamomagho

o Data: Gitims Atuatizagho:

'
-

APROVAGOES

SECRETARIQO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




PAEFEITURA

Secrelaria de jU""y“ ".

Recursos Hurnanos

OPORYUNIDADE £ PARA TODDS

DESCRICAO DE CARGO

(.:FARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

(GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades em Unidade de Alimentagéo e Nutrigdo (UAN) que prestem atendimento

a populagtes sadias, tais como, cazinhas experimentais, creches, escolas e unidades de
Salde.

RESPONSABILIDADES

Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo,
desde recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de
boas praticas elaborado pelo nutricionista responsave! técnico, atendendo as
normas de segiuranga alimentar,

Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de
refeicdes e alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;

Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de
acordo com o padrio de identidade e qualidade estabelecido:;

Acompanhar e coordenar a execugao das atividades de porcionamento, transporte
e distribuicéo de refeigbes, observando o per capita e a aceitagio do cardapio
pelos comensais;

Supervisionar as atividades de higienizag#o de alimentos, ambientes,
equipamentos e utensilios visando a seguranga alimentar e difundindo as técnicas
sanitarias vigentes;

Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de
Protegao Individual (EP!) correspondentes a atividade, quande necessario;

Participar de programas de educacéo alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

Realizar pesagem, mensuragao e outras técnicas definidas pelo nutricionista, para
concretizacio da avaliagao nutricional e de consumo alimentar,;

Colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional efou sanitaria;

Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagéo;

. Coletar dados estatisticos relacionades aos atendimentos e trabalhos

desenvolvidos na Unidade de Alimentacéo e Nutrigdo (UAN); / _
Colaborar no treinamento de pessoat operacional;




PREFEITURA .

| - »
secrirace S J} 'l)!A,
[ Recursas Humanos -

i

1

OPORTUNIRADE £ PARA FODDE

| 'DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 I/B

E DESCRICAO SUMARIA

| « Operar equipamentos de mesa telefonica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar @ completat
! chamadas telefdnicas - locais, nacionais & intemacionats, comunicando-se formalmente em
portugués efou linguas estrangeiras.

ATRIBUICOES )

e  Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas;

‘e« Efetuar ligagOes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas e¢stabelecidas,
‘. Elaborar relatérios semanals e mensais sobre as ligagdes completadas atraves dos ramals,

.« Comunicar imediatamente & empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados no
equipamentos utifizados;

e  Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a tigagdo 20 ramal solicitado;
.«  Alender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

e«  Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usyarios,;

¢ Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos 8rgaos piblicos,
. Arquivar dacumentos & retatérios do seter;

e  Conservar os equipamentos que utiliza;

« Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo elou do érgfo de lotagao;

COMPETENCIAS TECNICAS -~ =

FORMAGCAO:
épsino Medio & Curso de operagdo de mesa telefbnica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6imeses
'- 11~ Béslco :
GONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - /| 2 « Intermediario
|3 ~-Dominlo
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacho X
informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico ‘ x
TR O _ HABIEIDADES INR
Aten¢ao, comunicagac escrita, com unicagdo verbal, confiabilidade, cuitura da qualidade,

céumprimento de prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.

]




PREFEITURA

Recwscs:aic};emgse J Uﬁ WM

OPORTUNIDADE £ PARA TOROS

Data:

\Jltima Atualizagao:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO REC HUMANOS
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AREFEITUNA - FLARARE SR

Recursf:gc fmgf j U“.Lmﬂﬁ"‘ I-

GRORTUNIDADE € PARA YORODS

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 /A

; DESCRICAC SUMARIA

P

.o Atuar nas adaptagdes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam

; realizacdo das atividades. Promover a independéncia pessoal e a melhora da
i: funcienalidade e quatidade de vida e planejar, prescrever, confeccionar, orientar &
: treinar, quanto ao uso de orteses € préteses.

| |
- ATRIBUICOES .~

« Atuar nas adaptacdes e dispositivos de recursos terapéuticos que facilitam

realizagdo das atividades, promovendo a independéncia pessoal e a melhora da
; funcionalidade e qualidade de vida;

i« Atuar nos atendimentos nas atividades da vida diaria (AVD s), atividades da vida

pratica (AVP s), atividades da vida de trabalho (AVT s) € atividades da Vida de
Lazer (AVL s),

| . Consultar, atender, de forma individual ou em grupo, integrado, na prevengao,
habilitagao e reabilitagao, utilizando procedimentos terapéuticos ocupacionais;

« Treinar as atividades de vida diaria que através do treino da atividade em si para

; que se torne independente ¢, se necessario, confeccionar adaptacao de orteses,
! para agilizar o processo de independéncia,

'« Trabalhar o equilibrio, a postura e as atividades da vida diaria;
e Orientar nas oficinas terapéutico-profissionalizantes,

i+ Planejar, prescrever, confeccionar, orientar e treinar, quanto ao uso de Orteses ¢
Préteses;

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgéo de [otagao;




i
. Secretaria de Ju ' ” -’1‘/‘
i Recursos HUManes ".

| OPORTUNIGADE & PARA ropas

| COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Slrxperior completo em Terapia Ocupacional com registro'no orgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

},IS meses
|
{ 1 — Bé4slco
dONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 . Intermediério
. 3 — Dominlo
i 1 2

|
Rotinas ad ministrativas e operacionais da 4rea de atuagao
tendimento ao publico
Legislagao & normas técnicas da area de atuagio

R s v o DESHNDIVIHALS - R
. comunicagao verbal, cultura da gualidade, flexibilidade, foco nore ultado,
Ligiciativa | pro-atividade, planejamento, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe

B BB

or: ata;

L)

APROVACOES =

SECRETARIO MUNICIPAL




