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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI N° 16/2015

DE 24 DE ABRIL DE 2015.

ALTERA O ANEXO | DA LEI N° 2.025, DE
20 DE DEZEMBRO DE 1994, QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA E DEFINE SISTEMA DE
VENCIMENTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA - ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Nova Venécia, no uso de suas atribuicdes
elencadas no art. 44 da Lei Organica Municipal, faco saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O anexo | da Lei n® 2.025, de 20 de dezembro de 1994, que
dispde sobre o Plano de Carreira e Define o Sistema de Vencimentos dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, passa
a vigorar com a redacao dada pelo Anexo | desta Lei.

Art. 2° A Lei n® 2.025, de 20 de dezembro de 1994, passa a vigorar
acrescida do Anexo lll, que traz a descrigdo sintética, requisitos para o provimento,
instrucéo e as atribuicbes dos cargos a que se refere o art. 1°, com a redacao dada
pelo Anexo Il desta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de
dotacao prépria do orgamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Nova Venécia, aos 24 de abril de 2015.

MARIO SERGIO LUBIANA
Prefeito
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Gabinete do Prefeito

ANEXO | — A que se refere o art. 1° desta Lei

ANEXO | — Cargos e Carreiras

- Aque serefere o art. 5° -

Grupo . Carga
Ocupacional Quant. Cargos Carreira Horaria
80 Motorista Vi a4 hora_s
semanais
600 | Trabalhador Bracal | a4 hora_s
semanais
. 15 Cuidador I 44 Hora§
Portaria, semanais
Transporte e 44 horas
Oficina. 80 | Vigia I semanais
ou escala
70 | Atendente I 44 horas
semanais
01 Telefonista \% 44 hora§
semanais
60 Auxiliar Administrativo \Y a4 hora_s
semanais
10 Secretério Escolar \Y, a4 hora_s
semanais
35 Escriturario VI a4 hora§
semanais
04 Técnico em Contabilidade Vi 44 hora§
. semanais
Apoio Técnico 44 horas
Administrativo 08 Técnico Agricola Vi )
semanais
04 Técnico em Edificagcfes Vil a4 hora_s
semanais
13 Auxiliar de Enfermagem \Y 30 hora§
semanais
08 Técnico de Laboratoério Vi 44 hora§
semanais
04 Técnico em Seguranca do Vi 44 horas
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Gabinete do Prefeito

Trabalho semanais
04 Agente de Controle Interno \Y 44 hora_s
semanais
02 | Agente de Defesa Civil W, 44 horas
semanais
25 Técnico em Enfermagem Vil a4 hora§
semanais
Técnico em Proétese 44 horas
02 .. VII )
Dentaria semanais
Técnico em Imobilizacao 44 horas
02 L VII )
Ortopédica semanais
02 Técnico em Radiologia VI 24 hora_s
semanais
10 Instrutor de Informéatica v 44 hora§
semanais
10 Auxiliar de Biblioteca v 44 hora§
semanais
02 Técnico em Meio Ambiente VIl 44 hora_s
semanais
10 Educador Social VII 44 hora_s
semanais
Operador de Sistemas em 44 horas
07 L. AV .
Programas Sociais semanais
06 Auxiliar em Saude Bucal v 44 hora§
semanais
14 Agente Fiscal \ a4 hora_s
semanais
06 Vigilancia Sanitaria Vi 44 hora_s
. Semanais
Fisco 44 horas
11 Fiscal de Rendas VI ora
semanais
04 Tesoureiro VIl 44 hora§
semanais
03 Carpinteiro V a4 hora_s
semanais
15 Calceteiro v 44 hora_s
Obras, Servigos semanais
de Manutencao 21 Pedreiro V a4 hora§
semanais
04 Eletricista V 44 hora_s
semanais
01 Pintor de Automovel V 44 horas
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

semanais

02 Mecanico de Automovel VI 44 hora_s
semanais

04 Mecanico Diesel VII 44 hora_s
semanais

01 Lanterneiro VI 44 hora§
semanais

20 Operador de Maguinas Vi a4 hora§
semanais

04 Operador de Trator de Pneu VI 44 hora_s
semanais

02 Pintor de Parede V 44 hora_s
semanais

01 Pintor de Letras V 44 hora§
semanais

04 Bombeiro Hidraulico V 44 hora§
semanais

02 Arquiteto IX 30 hora_s
semanais

24 Assistente Social IX 30 hora_s
semanais

01 Bibliotecario IX 30 hora§
semanais

06 Bioquimico IX 40 hora§
semanais

08 Contador IX 44 hora_s
semanais

08 Enfermeiro IX 40 hora_s
Nivel Superior Semanais
06 | Engenheiro Civil IX 30 horas
semanais

06 Fonoaudidlogo IX 20 hora§
semanais

14 Psicologo IX 20 hora_s
semanais

30 Médico IX 20 hora_s
semanais

15 Odontélogo IX 20 hora§
semanais

04 Auditor IX 44 hora_s
semanais

04 Nutricionista IX 44 horas
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

semanais

. . IX 20 horas

02 Médico Veterinario )
semanais

. . IX 44 horas

02 Engenheiro Agronomo .
semanais

02 Tecndlogo em Gestéao IX 44 horas
Ambiental semanais

. . IX 44 horas

01 Arquivologista )
semanais

L. . IX 44 horas

04 Técnico Desportivo )
semanais
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

ANEXO Il — A que se refere o art. 2° desta Lei

ANEXO Ill — Descri¢cao dos Cargos

GRUPO OCUPACIONAL DE
PORTARIA, TRANSPORTE E OFICINA
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

MOTORISTA

1

N

4

o

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros tais como: Onibus, micro-6nibus, e
outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores
de transporte de carga, e conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e
funcionamento.

. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nono Ano do Ensino Fundamental Completo;

Outros requisitos: Obrigatoria habilitacdo para conducdo de veiculos na
categoria “D” ou maior e cursos especializados em movimentacdo de cargas
perigosas e de emergéncia, quando a funcéo exigir;

Constar na CNH que o mesmo esta habilitado a exercer atividades remunerada,
nos termo do paragrafo 5°, do art. 147 da Lei n° 9.503, de 23 de setembro de
1997, incluido pela Lei n°® 10.350, de 2001 (Cddigo de Transito Brasileiro).

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Motorista.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

Dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de transporte de cargas
perigosas;

Dirigir caminhfes, caminhfes guincho, carretas, caminhdes basculante,
caminhdes Muck, caminhdes pipa, comboio, caminhdes poli guindaste e demais
veiculos automotores de transporte de cargas;

Dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para transportes de
escolares e demais passageiros;
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito
Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.

Verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de seguranca;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranca dos passageiros e outros veiculos;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-
0 & manutencao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagbes e volumes aos
destinatarios;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

TRABALHADOR BRACAL

1. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais, tais como varricdo de ruas, parques e jardins, coleta de lixo, ajudante de
maquina, preparo de alimentos, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-
lobo, capina e rocada de terrenos e outros.

2

. Requisitos para provimento:

Instrucado: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Trabalhador Bracal.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

(62}

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Varrer ruas, pracgas, parques e jardins do Municipio, para manter os referidos
locais em condi¢des de higiene e transito;

Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pocos e tanques bem como capinar e rocar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execuc¢ao de
servicos de calcetaria;

Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas de redes de inspecdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares
de obras;

Colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como
descarrega-las em aterro sanitario;

Auxiliar na construcéo de palanques e andaimes e outras obras;

Transportar materiais de constru¢cdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando
0s materiais nos locais indicados;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
gue nao exijam conhecimentos especiais;
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Gabinete do Prefeito
Observar as medidas de segurangca na execucdo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaucfes para ndo causar danos a
terceiros;

Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condicoes de asseio requeridas, realizando sua
desinfeccdo, sempre que necessario, bem como executar a limpeza das areas
externas, tais como patios, jardins e quintais;

Arrumar e manter brinquedos limpos;

Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saude,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

Varrer e lavar calgcadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientacéo
recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

Preparar merendas, refeicdes, inclusive em unidades de saude, lavando,
selecionando, cortando e distribuindo os alimentos, sob superviséo;

Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e
cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicéo, quando for o caso;

Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas,
procedendo ao controle da entrada e saida das pecas, bem como
manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras maquinas da
lavanderia;

Realizar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de
saude e em creches e escolas;

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servicos
burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados
bem como transportar materiais de constru¢cdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas no local de trabalho;
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— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar outras atribuicfes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

CUIDADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas de cuidador, com conhecimentos ou habilidades especiais,
tais cuidados béasicos com alimentacdo, higiene, protecdo, organizacdo do
ambiente, transporte, acompanhamento dos servicos de saude, educacéo,
assisténcia social e outros.

. Requisitos para provimento:
Instru¢éo: Ensino Médio Completo.
. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Cuidador.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Cuidados béasicos com alimentacdo, higiene pessoal, locomocao, transporte e
protecao;

Organizar o ambiente, acomodar e acompanhar os estudantes no horario do
sono;

Auxiliar no cuidado e na educacéo dos estudantes com deficiéncia.

Manter relacdo afetiva personalizada e individualizada com cada criancga,
adolescente e ou adulto;

Organizacdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
deficiéncia de cada pessoa);

Auxiliar a crianca e ao adolescente pra lidar com sua historia de vida,
fortalecimento da autoestima e construcao da identidade;

Organizagcédo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de
cada crianca e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;
Acompanhamento nos servicos de saude, educacao, assisténcia social e outros
servicos requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um
profissional de nivel superior (psicologo, pedagogo ou assistente social) devera
também participar deste acompanhamento;

Participar de programas de formacao continuada e reunides de trabalho
realizadas pelo municipio;
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Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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Gabinete do Prefeito

VIGIA

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a exercer a
vigilancia diurna e noturna de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugéo: Quinto ano do ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Vigia.
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

a) quando em atividades gerais:

— Manter vigilancia sobre depdésitos de materiais, estacionamentos, patios,
areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execucao e
edificios onde funcionam reparticbes municipais;

— Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem
desenvolvem as atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes, luzes apagadas e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacbes e efetuando encaminhamentos,
examinando autoriza¢fes, para garantir a seguranca do local,

— Prestar informacdes ao publico e receber correspondéncias e
encomendas;

— Zelar pela seguranca de materiais e veiculos, maquinas postos sob sua
guarda;

— Verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

— Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

— Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito
— Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios
publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando
necessaria;

— Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

— Ligar e desligar alarmes;

— Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravagao
guando necessario;

— Realizar comunicados internos;

— Contatar, quando necessario, 0rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

— Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe
responsavel pelos servi¢cos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

— Participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidos
pela Prefeitura;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Zelar pela limpeza e conservacéo dos equipamentos de trabalho;
— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

b) guando em unidades assistenciais:
— Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem
autorizacao prévia;
— Controlar o horario de visitas;

— Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de
aparelhos de televisao, radio, entre outras;

— Executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

ATENDENTE

1.

Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo atender ao

publico em geral, bem como recepcionar pessoas em consultério, laboratério e
outros orgaos de saude pertencentes a Municipalidade; executar tarefas simples
de servigcos de secretaria escolar; execugao e operacao de servico telefénico e/ou
postal.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucé&o: Ensino Médio Completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Atendente.

4

o

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Prestar servicos de atendimento a pessoas em consultério médico e
odontologico;

Esterilizar instrumentos médico-odonto-laboratoriais;

Preparar o material a ser utilizado pelos médicos e cirurgido dentistas;
Executar trocas de lencéis e toalhas utilizadas nos consultérios;
Ajudar o médico e o odontdlogo no atendimento dos pacientes;

Fazer encaminhamento de pacientes a hospitais;

Providenciar consultas e interna¢gées em hospitais;

Efetuar o recebimento e a distribuicdo de correspondéncia, encomendas,
zelando pela guarda e rapida destinacao;

Protocolar correspondéncias, registrando-as em livro ou sistema apropriados;

Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticoes da
Prefeitura, ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transporte;

Cumprir mandados internos e externos, executado tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;
Operar quando solicitado, maquinas de duplicacdo de documentos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
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Gabinete do Prefeito
— Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;

— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— Executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

TELEFONISTA

1. Descricéo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a operacao
da mesa telefbnica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucé&o: Ensino Médio Completo.
3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Telefonista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

— Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicacéo interna, externa ou
interurbana;

— Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
— Controlar livro de chamada interurbana;

— Elaborar mapas, visando a prestacdo de contas, relativos as chamadas
telefonicas;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Zelar pela limpeza e conservacgéo dos equipamentos;

— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— Executar outras atribui¢des afins.
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Gabinete do Prefeito

APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob

supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro e
de cadastro imobiliario e fiscal.

N

ol

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas
e internet;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Auxiliar Administrativo;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados para prestar informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar 0s
atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar
0 controle dos mesmos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacoes e
encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagcbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
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Gabinete do Prefeito
Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para
facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem
como fazer o inventario de materiais;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com o0s
documentos de entrega,;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os
levantamentos necessarios;

Fazer calculos simples;

Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

Efetuar célculos simples de éareas, para a cobranca de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

Atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

Informar requerimentos de imdveis relativos a construcdo, demoli¢éo, legalizagédo
e outros;

Auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento
técnico e administrativo;

Receber e atender ao publico em geral nas diversos setores do Municipio;
Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacao médica;

Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega
aos pacientes;

Informar os horarios de atendimento, agendar consultas e atendimentos
profissionais, pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes
e/ou usuarios da assisténcia social;

Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

Orientar os pacientes em relagcdo a condigbes de coleta, marcacéo e data de
entrega dos exames clinicos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
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— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

SECRETARIO ESCOLAR

1

. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob

supervisao direta, tarefas de Secretario Escolar.

2

4

ol

. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas
e internet;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Secretario Escolar;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Responder pelo expediente e servigos gerais da secretaria escolar, programando
com seus auxiliar as atividades da secretaria e responsabilizando-se pela
execucao;

Organizar o arquivo da secretaria escolar, concentrando nela toda a escrituracao
escolar do Estabelecimento de Ensino, zelando pela seguranca e autenticidade
da documentacéo;

Organizar o arquivo de modo a assegurar a preservacdo dos documentos
escolares e atender pontualmente a qualquer pedido de informagdo ou
esclarecimento de interessados;

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do diretor;

Organizar e manter em dia a coletdnea de Leis, Regulamentos, Diretrizes,
Ordens de Servicos, Circulares, Resolucbes e demais documentos;

Escriturar os livros, fichas e demais documentos do arquivo;
Redigir e subscrever atas, fichas e relatérios oficiais;

Expedir certificados, guia de transferéncias e outros documentos, assinados por
ele e pelo diretor, cumpridas as formalidades legais;

Elaborar a ficha de frequéncia dos servidores;
Controlar a entrada e saida do material pertinente a secretaria;
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Gabinete do Prefeito
Elaborar o atestado de frequéncia mensal, observando o controle de assiduidade
e pontualidade dos servidores;

Garantir o sigilo de toda a documentagéo escolar;
Primar por um atendimento de qualidade;
Responsabilizar-se pela incineragdo de documentos, juntamente com o diretor;

Analisar, juntamente com o supervisor da escola transferéncias recebidas a fim
de verificar a necessidade ou adequacao curricular;

Colaborar para o bom desempenho das atividades da Unidade Escolar;

Participar das reunides do Conselho de Classe, objetivando subscrever as atas
para tomada de decisfes;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢cdes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 24
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



:r_x_ A _-}z
b f 4

Sl

PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

ESCRITURARIO

1. Descricado sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente, cheques,
empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade das
transacoes financeiras.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢&o: Ensino Médio Completo;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrbnicas
e internet;

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Escriturario;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(62}

. Atribuicdes tipicas:

Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrbes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacao interna e externa;

— Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacBes em agendas.

— Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

— Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo,
escrituracdo, arquivo e estatistica escolar;

— Efetuar atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal;
— Efetuar controle de freqiiéncia de funcionarios;
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Gabinete do Prefeito
Redigir ou participar da redacédo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;
Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugoes;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracéo
geral, para fins de aplicacéo, orientacdo e assessoramento;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

Realizar, sob orientacéo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

Classificar contabilmente documentos comprobatdrios das operacdes realizadas,
de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor,
objetivando o pagamento do empenho;

Atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de cheque
nominal;

Coordenar a preparacdo de publicacbes e documentos para arquivo,
selecionando o0s papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracdo, de acordo com as normas que regem a materia;

Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imoéveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;

Auxiliar, sob superviséo, na feitura global de contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais componentes de receita;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos,

boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;
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Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

Coligir e ordenar os dados para elaboracéao do Balanco Geral;

Executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a nhecessidade
de ressuprimento dos estoques;

Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizacdo dos servicos nas
unidades da Prefeitura;

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢coes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, Adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

Auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigco e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretarios;

Executar os servigos referentes ao cerimonial;

Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da administracao;

Receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia com as
notas emitidas, para efetuar a quitacdo de impostos, taxas e outros;

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura,

Calcular o valor total das transacfes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

Calcular multas, juros e corre¢cdo monetaria de impostos e taxas atrasados;

Manter e fazer manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos
relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores e a vida
escolar dos alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a
assinatura do Diretor;

Receber o supervisor escolar, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo
estabelecido;

Manter atualizada e ordenada toda a legislacéo de ensino;
Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;
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Lavrar e subscrever todas as atas;
Rubricar todas as paginas dos livros da secretaria;
Promover a incineracdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;
Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional,

Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigcos
compreendendo a execucao de compras pelo sistema de registro de preco e pelo
pregao presencial e eletrénico, operagcdo e manutencédo do portal eletronico de
compras, execucao de compras diretas, preparacao de solicitacdes de empenho,
execucao dos atos preparatdrios para a elaboracdo de termos e contratos bem
como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de
coNsumo;

Prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servigos;

Coordenar e orientar a recepcao e atendimento de visitantes, funcionarios e
pacientes;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢coes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 28
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



:r_x_ A _-}z
b f 4

Sl

PREFEITURA D-E i\lOVA VENECIA
Gabinete do Prefeito

TECNICO EM CONTABILIDADE

1. Descricao sintética: compreende atividades voltadas as praticas contabeis,
envolvendo os registros fiscais, langcamentos contdbeis e controles e emissdo de
documentos legais.

2

ol

. Requisitos para provimento:

Instrugcdo: Ensino Médio Completo e Curso técnico em contabilidade e Registro
CRC;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrbnicas, internet;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Contabilidade;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método
de escrituragdo, para possibilitar o controle contébil e orcamentario;

Coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacgfes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao,
de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacdes;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos
diversos impostos e taxas;

Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacdes contabeis;

Auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;
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Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacgéo dos servigos contabeis;

Organizar relatorios sobre a situagcdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéao de tarefas tipicas
da classe;

Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagdo da rede
arrecadadora e os langcamentos de tributos;

Desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econdmicas, de incluséo, exclusao, alteracdo, complementacéo e atualizacao
de dados e proceder a baixa de inscricdo de contribuintes;

Analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
Zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

Fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdo de tributos para a
elaboracgédo de relatorios gerenciais;

Executar revisdo de campo para informar processos;

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes elou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

Zelar pela conservagéao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

Utilizar equipamentos de protecéo individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucao das tarefas;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins
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TECNICO AGRICOLA

1.

Descricado sintética: compreende atividades voltadas as praticas agricolas,

apoiando no desenvolvimento de projetos agricolas e dando suporte técnico ao
produtor rural e as EMCOR quanto as melhores praticas.

2. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico Agricola e Registro no
CREA,;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrbnicas, internet;

-3. Recrutamento:

4
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Externo: no cargo de Técnico Agricola;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre produc¢éo
agropecuaria e procedimentos de biosseguridade.

Promover a organizacdo, extensao e capacitacao rural.

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacao de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio
visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de
sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais
e informacdes para estudos que possibilitem recomendacdes mais adequadas;

Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que faciltem a escolha de meios de combate ou
prevencao das mesmas;

Orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou
em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
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instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdes praticas para sua correta utilizagao;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as
para analise;

Orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;

Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento
de pragas e doencas;

Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos
e medicamentos veterinarios;

Orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagbes, controlar parasitas
(vermes, carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;
Orientar, apoiar, assessorar as equipes das EMCOR,;

Promover reunifes e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para
a adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢cdes para a introducdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

Orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animal;

Orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo formulas
adequadas a cada tipo de criagao animal,

Orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragéo a localizacéo e
0s aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abibticos, bibticos e outros, para fins de estudo;

Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacgédo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma
a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

Orientar grupos interessados em préticas agricolas, acompanhando a execucao
de projetos especificos, esclarecendo duavidas, oferecendo sugestdes e
concluindo sobre a sua validade;

Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais e no campo, medindo diametro, comprimento e espessura,
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pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios proprios para
subsidiar posterior anélise e comparac¢ao de produtividade;

Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condi¢cbes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalacoes;

Participar do planejamento e da execucao de feiras e exposicdo de produtos
agropecuarios;

Requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencao de equipamentos
ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucao dos
servicos;

Zelar pela manutencgao dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

Zelar pela conservacéao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

Utilizar equipamentos de protecéo individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execucao das tarefas;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢coes afins.
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TECNICO EM EDIFICACOES

1. Descricao sintética: compreende atividades voltadas a obras civis no que tange
a preparacdo de plantas, célculos simples e demais acdes de apoio a engenharia
civil.

N

. Requisitos para provimento:

Instrugcdo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Edificacdes e Registro
no CREA,

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, AutoCad e programas afins;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Edificacoes;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

ol

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no
acompanhamento e na fiscalizagdo de obras da Prefeitura;

Preparar estimativas de quantidade de materiais e méo-de-obra, bem como
calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a
elaboracao de propostas de execucao de obras;

Participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacoes, a fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencao de
obras da Prefeitura;

Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucao de projetos de campo;
Controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de
verificar se estdo dentro das especificacdes técnicas requeridas;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observancia das especificagbes de qualidade e
seguranca;

Proceder a pré-analise de projetos de construcgéao civil;

Realizar estudos em obras, efetuando medic¢des, calculos e andlises de solo,

segundo orientacdo do engenheiro responsavel;
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Realizar medicao de servigos e materiais de acordo com 0s cronogramas das
obras, para verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

Acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratorio relativos a anélise
de solo e a composicdo de massa asfaltica para os trabalhos de
pavimentacao;

Realizar medig&o de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das
obras, para verificacdo das etapas contratuais;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas
da classe;

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;
Zelar pela conservacéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias local de
trabalho;

Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucao das tarefas;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1. Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2

4

o

. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nono ano do ensino fundamental completo, Curso de Auxiliar de
Enfermagem e registro no COREN;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico, no cargo de
Auxiliar de Enfermagem;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

Aplicar injecdes intramusculares e intravenosas, entre outras, segundo prescricao
meédica;

Zelar pelas condicbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como
limpando-o periodicamente;

Aplicar vacinas, segundo orientacédo superior;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e
doses prescritos pelo médico responsavel;

Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirdrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
meédicos e cirurgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessario;

Fazer visitas domiciliares, escolas, creches e instituicbes afins, segundo
programacao estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse
do servico;
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Participar de campanhas de vacinagéao;
Colher materiais organicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos médicos
e equipamentos de protecdo adequados, para fins de analise clinica;
Realizar as atividades de pré-consulta e pods-consulta dentro dos padrdes
estabelecidos;
Orientar diretamente ao publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a
area de saude e sobre como fazer o cadastro pra a consulta normal, prestando
as devidas informac0des e agilizando o atendimento de pacientes em casos mais
urgentes;
Receber pacientes que chegam ao Pronto Socorro, providenciando cadeira de
rodas ou maca e encaminhando-os para atendimento especifico;
Fazer atendimento telefénico, quando se fizer necessario;
Cumprir as determinacées do médico, chamando os pacientes para as consultas
e segurar o paciente quando se fizer necessario;
Auxiliar o motorista da ambulancia na conducéo dos pacientes;
Participar, sob orientacdo técnica, de trabalhos em grupo voltados a saude;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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TECNICO DE LABORATORIO

1.

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a desenvolver

atividades técnicas de laboratorio, realizando exames através da manipulacdo de
aparelhos de laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagndéstico, o
tratamento ou a prevencédo de doencgas e executar trabalhos de fiscalizacdo em
atividades, produtos ou ambiéncia da saude publica.

2. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e Curso Técnico em Laboratério e habilitacdo
legal para o exercicio da profissao e registro no concelho de classe;

3
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. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico, no cargo de
Técnico De Laboratoério;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e 0s instrumentos
adequados;

Manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificacoes, para a realizacao dos exames requeridos;

Realizar exames hematoldgicos, coprologicos, de urina, bromatoldgicos e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a
fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os
dados e informacdes relevantes, para possibilitar a agdo médica,

Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execuc¢ao dos
trabalhos;

Zelar pela conservacgéo dos equipamentos que utiliza;

Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

Executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da
saude publica, apreendendo produtos quando necessario, encaminhando-os para
andlise laboratorial e efetuando interdicdo parcial ou total do
estabelecimento/produtos fiscalizados;
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Expedir autos de intimacao, de interdicao, de apreenséao, de coleta de amostras e
de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por
legislacéo especifica;
Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta
com as de Vigilancia Epidemiologica e atencédo a Saude, incluindo as relativas a
saude do Trabalhador e Meio Ambiente;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 39
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



:r_x_ A _-}z
b f 4

PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

1. Descricdo sintética: compreende em desenvolver as atividades de seguranca do
trabalho e informacdes ao empregador através de parecer técnico sobre os riscos
existentes nos ambiente de trabalho e demais acdes de seguranca.

2. Requisitos para provimento:

— Instrucédo: Ensino Médio Completo e curso técnico de seguranca do trabalho e
registro no Ministério do Trabalho;

— Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e programas afins;

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico no cargo de
Técnico de Seguranca do Trabalho;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:
— Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre 0s riscos existentes
no ambiente de trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacéo e
neutralizacéo;

— Informar os trabalhadores sobre o0s riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminacdo e neutralizacao;

— Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes de trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca
de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminacdo ou
seu controle;

— Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os

resultados alcancados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneiras a
integrar 0 processo prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o
trabalhador;

— Executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participacdo dos
trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem
seguidos;
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— Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho;

— Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcao,
ampliacédo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

— Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacédo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacdes, materiais
de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e
autodesenvolvimento do trabalhador;

— Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢cdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis,
de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificacbes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

— Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinag&o dos residuos industriais, incentivando e conscientizando
o trabalhador da sua importancia para a vida;

— Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previsto na legislagdo ou
constantes em contratos de prestacao de servicos;

— Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando
meétodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que
objetivem a eliminacgéo, controle ou redugéo permanente dos riscos de acidentes
do trabalho e a melhoria das condicbes do ambiente, para preservar a
integridade fisica e mental dos trabalhadores;

— Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das acgOes prevencdes, normas, regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual;

— Articular-se e colaborar com o0s setores responsaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das
areas e atividades para subsidiar a ado¢do de medidas de prevencao, a nivel de
pessoal;

— Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres,
perigosas s penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como
as medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizacdo dos mesmos;

— Avaliar as condicbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o
trabalhador;

— Articular-se e colaborar com os 6rgédos e entidades ligadas a prevencdo de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;
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Participar de semindrios, treinamentos, congressos e cursos visando o
intercambio e o aperfeicoamento profissional.

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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AGENTE DE CONTROLE INTERNO

1. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio ao Controle Interno.

N

ol

. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas
e internet;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Agente de Controle Interno;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Digitar e digitalizar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
Arquivar processos, leis, publicacfes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,

para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto,
bem como fazer o inventario de materiais;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando o0s
levantamentos necessarios;

Auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento
técnico e administrativo;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;
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Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacgao
direta e indireta da Unidade Central de Controle Interno;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.
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AGENTE DE DEFESA CIVIL

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a apoia as
atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Defesa Civil.

2. Requisitos para provimento:

Instrugcdo: Ensino Médio Completo e carteira de habilitacdo de Motorista (classe

B no minimo);

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas

e internet;

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Agente de Defesa Civil;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da

faixa de vencimento do cargo a que pertence.

ol

. Atribuigdes tipicas:

Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em
campo;

Registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo
formularios internos de acordo com o sinistro ocorrido;

Dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade
expressa desta;

Operar radios portateis e/ou estacdes fixas e moveis, recebendo e
transmitindo mensagens de interesse da defesa civil;

Participar de vistorias em imoveis encostas, arvores, bem como outros locais
que poderdo colocar em risco a seguranca da comunidade redigindo
formulario interno de acordo com cada sinistro;

Identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizacdo de abrigo
em caso de situacado emergencial;

Notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar
demolicdo opds vistoria, quando se fizer necessario;

Atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grande
propor¢des, calamidade publica, incéndio, acidente em instala¢des industriais,
desabamento, enchentes, deslizamento, vendavais, acidentes quimicos,
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nuclear e radiolégico, acidentes em via publica, entre outros, apresentando-se
prontamente, mesmo nao havendo comunicacéo formal;

Recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espaco fisico de
acordo com o sexo e faixa etaria, solicitando alimentacdo, atendimento
médico, social e outras necessidades afins;

Ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a
sociedade as acoes da defesa civil e medidas de protecao civil;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.
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TECNICO EM ENFERMAGEM

1. Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas de Técnico em Enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e curso Técnico em Enfermagem e registro
no COREN,;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Enfermagem;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

ol

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
clientes, sob supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de
ensino e pesquisa desenvolvidas na institui¢ao;

Auxiliar o superior na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral,
em programas de vigilancia epidemioldgica e no controle sistematico da infec¢ao
hospitalar;

Preparar clientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condicfes de
realizacdo dos mesmos;

Colher e ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de laboratorio,
segundo orientacao;

Realizar exames de eletro diagndsticos e registrar os eletrocardiogramas
efetuados, segundo instru¢cdes médicas ou de enfermagem;

Orientar e auxiliar clientes, prestando informacfes relativas a higiene,
alimentacao, utilizagcdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento
de saude;

Verificar os sinais vitais e as condi¢des gerais dos clientes, segundo prescricdo
meédica e de enfermagem;

Preparar e administrar medicac¢fes por via oral, topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisdo
do Enfermeiro;

Cumprir prescri¢cdes de assisténcia médica e de enfermagem;
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Realizar a movimentagéo e o transporte de clientes de maneira segura,
Auxiliar nos atendimentos de urgéncias e emergéncias;
Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem
necessarios para a realizacao de relatorios e controle estatistico;
Circular e instrumentar em salas cirlrgicas e obstétricas, preparando-as
conforme o necessario;
Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar, conforme as
normas da instituicdo, o material necessario a prestagdo da assisténcia a saude
do cliente;
Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;
Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservacgao e comunicando ao superior eventuais problemas;
Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuico;
Propor a aquisicdo de novos instrumentos para reposicdo daqueles que estédo
avariados ou desgastados;
Realizar atividades na promocado de campanha do aleitamento materno bem
como a coleta no lactario ou no domicilio;
Auxiliar na preparacéo do corpo apds o 6bito;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢coes afins.
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TECNICO EM PROTESE DENTARIA

1. Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas de Técnico em Prétese Dentaria, atendendo as necessidades
dos pacientes.

2

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e curso técnico em Protese Dentaria e
registro no CRO;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Protese Dentaria;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

(62}

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Confeccionar moldeiras e moldes de proteses dentarias;

Executar montagem das proéteses dentarias;

Fundir metais para obter pecas de prétese dentéria;

Confeccionar e/ou reparar aparelhos de prétese dentéria;

Corrigir e eliminar deficiéncias de pecas dentérias;

Confeccionar aparelhos protéticos de correcdo posicional dos dentes ou
maxilares;

Providenciar materiais necessarios para a execucao de servigos;

Encaminhar servigos para empresas especializadas, quanto necessario;

Operar instrumentos e equipamentos destinados 4 realizagdo dos servigos;
Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;

Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;
Zelar pela manutencédo, limpeza, conservagédo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

1. Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas de Técnico em Imobilizacdo Ortopédica, atendendo as
necessidades dos pacientes.

2

3

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e curso Técnico em Imobilizacdo Ortopédica
e registro no concelho de classe;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Imobilizagcao Ortopédica;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de
vidro);

Executar imobilizacbes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizacbes
para dedos);

Preparar e executar tragbes cutaneas, auxiliar o meédico ortopedista na
instalagédo de tragBes esqueléticas e nas manobras de reducdo manual com uso
de anestésico local,

Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirdrgico, como
pequenas suturas e anestesia local para pungdes e infiltracoes;

Comunicar-se oralmente e por escrito, com 0s usuarios e profissionais da area
de saude as imobilizacbes especiais ou de risco, tais como as realizadas em
pacientes anestesiados, as confeccionadas em pds-operatério imediato, as
aplicadas em pacientes com lesGes neurologicas, vasculares ou extensas da
pele, as que visem correcdo em criangas, as que necessitem de mesa ortopédica
para sua confeccéo, as que incluam 03 (trés) ou mais articulacées e as que
sigam a reducdo ou manipulacdo, serdo procedidas, necessariamente, com a
participacéo direta do médico auxiliado por profissional Técnico em Imobilizacbes
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ortopédicas capacitado a atuar sob a indicagcdo e supervisdo do médico
ortopedista assistente;
Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;
Zelar pela manutencao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.
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TECNICO EM RADIOLOGIA

1

. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob a

supervisao, tarefas de Técnico em Radiologia, atendendo as necessidades dos

P

N

acientes.
. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e curso Técnico em Radiologia e registro no
conselho de classe;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Radiologia;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Realizar exames radiograficos convencionais;

Processar filmes radiologicos;

Preparar solugcdes quimicas e organizar a sala de processamento;

Preparar o paciente e o ambiente para a realizacdo de exames nos servicos de
radiologia;

Avaliar reacOes adversas e agir em situacdes de urgéncia, sob a supervisdo
profissional pertinente;

Acionar e operar o equipamento;

Executar o protocolo de preparo para o inicio e término da atividade diaria do
equipamento;

Fazer o controle de todas as fun¢bes do equipamento durante todo o periodo de
operacao do mesmo;

Cuidar para que as normas de protecdo radioldgica do equipamento e dos
individuos sejam atendidas;

Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;
Zelar pela manutencdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
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— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— Executar outras atribui¢cdes afins.
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INSTRUTOR DE INFORMATICA

1
0
b

N
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. Descricao sintética: Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos de
rientacdo aos educandos no dominio das ferramentas disponiveis na informética,
em como apoiar a equipe pedagodgica por meio dos recursos tecnolégicos.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e Curso de informatica de 100 horas ou mais
de (Introducdo a Processamento de Dados, Windows XP, Word 2003, Excel
2003, PowerPoint 2003, Digitacdo Avancada e Internet);

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Instrutor de Informatica;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:
Participar de elaboracdo de projetos da escola e todas as atividades previstas no
calendario escolar;
Planejar e desenvolver com a equipe pedagdgica atividades com os alunos nos
laboratorios de informatica;
Elaborar com a equipe pedagodgica plano de trabalho que contribua para o
desenvolvimento do curriculo escolar;
Auxiliar os professores no desenvolvimento do planejamento e das aulas
ministradas no laboratorio de informatica;
Dar assisténcia no uso softwares, na criacao de projetos e recursos pedagogicos
para serem desenvolvidos no laboratério de informatica;
Auxiliar o aluno e professor quanto a utilizacdo adequada do computador, seus
recursos e programas;
Auxiliar na busca de informacdes necessarias a realizacdo de
trabalhos/pesquisas escolares;
Organizar as turmas para uso dos computadores;
Zelar pela manutencédo, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.
Participar de programa de treinamento, quando convocado pelo municipio;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢cdes afins.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1

. Descricéo sintética: Compreende o cargo que se destinam a executar atividades

auxiliares de classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros, peridédicos e outras

Y
Y

N

ol

ublicacdes, apoiando a equipe pedagdgica na elaboracdo e desenvolvimento de
rojetos e agdes de incentivo a leitura e escrita.

. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio completo e curso de auxiliar de biblioteca;
. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Auxiliar de Biblioteca,

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:
Apoiar a equipe pedagodgica na elaboracdo e desenvolvimento de projetos e
acOes de incentivo a leitura e escrita;
Auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogagcdo de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicacdes;
Atender aos leitores, prestando informacdes, consultando fichérios, indicando
estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;
Controlar empréstimos e devolucbes de obras para evitar perdas e manter a
disponibilidades do acervo;
Organizar e manter organizadas as obras do acervo, despontando-as segundo o
critério de classificacao e catalogacao adotado nas bibliotecas;
Auxiliar no levantamento de dados estéticos sobre a utilizacdo de obras do
acervo, para identificar demandas de leituras;
Elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicamente e outras
publicacdes adquiridas pelas bibliotecas para divulgagcdo do acervo junto aos
usuarios;
Controlar e providenciar a manutencéo das abras do acervo;
Zelar pela manutencédo, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢cdes afins.
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TECNICO EM MEIO AMBIENTE

1. Descricao sintética: Compreende o cargo que se destinam a executar trabalhos
de suporte e apoio técnico em protecdo e defesa do meio ambiente do municipio.

N

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e Curso Técnico em Meio ambiente e
Registro no Conselho de classe;

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Meio Ambiente;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(6]

. Atribuigdes tipicas:

— Prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades dos destores e
analistas ambientais;

— Executar atividades de coleta, sele¢do e tratamento de dados e informagbes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

— Orientar e controlar os processos voltados as areas de conservagao, pesquisa,
protecdo e defesa ambiental;

— Zelar pela manutencado, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

— Patrticipar de programa de treinamento, quando convocado;

— Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da
funcao;

— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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EDUCADOR SOCIAL

1. Descricao sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas de Educador Social, atendendo as necessidades
socioeducativas.

. Requisitos para provimento:

Instrucado: Nivel Superior em Pedagogia

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Educador Social;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Planejar, organizar e executar as acfes socioeducativas, especialmente o0s
encontros de cada coletivo;

Integrar com os demais profissionais da equipe, para o planejamento geral do
servico socioeducativa articulando e integrando todas as ac¢oes;

Facilitar a trajetéria de cada jovem e do coletivo juvenil na direcdo de
desenvolvimento pessoal e social, contribuindo para a criacdo de um ambiente
educativo, participativo e democratico;

Mediar os processos grupais do servi¢co socioeducativo para as familias;

Prestar assessoria aos servi¢cos socioeducativo desenvolvidos no territério;

Apoiar aos trabalhos dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do
dos PRAGRAMAS SOCIAS;

Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;
Zelar pela manutencdo, limpeza, conservagcdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 57
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



ol
-t
Bt

PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

OPERADOR DE SISTEMA EM PROGRAMAS SOCIAIS

1. Descricao sintética: executar, sob supervisdo direta, o atendimento aos usuarios
da Assisténcia Social nos programas sociais.

N

. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Outros requisitos: Boa caligrafia, capacidade para realizar entrevistas,

habilidade e rapidez para digitacdo, conhecimento de processador de textos,
planilhas eletrbnicas e internet;

w

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Operador de Sistema em Programas Sociais;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

Recepcionar pessoas, procurando identifica-las através de entrevistas,
identificando se pertencem ao publico alvo a ser cadastrado, agendar
entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

Realizar a entrevista com as familias e coletar suas informacdes de forma
adequada, preenchendo dos formularios dos programas sociais;

Inserir corretamente as informagdes coletadas nos programas sociais;
Atualizar ou revalidar periodicamente os dados das familias cadastradas;
Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacdes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades
da Prefeitura, correlacionando-as com o0s servidores, para prestar
informacdes e encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
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Gabinete do Prefeito
Arquivar processos, leis, publicagcbes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,
para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto,
bem como fazer o inventario de materiais;
Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-o0s as unidades ou aos superiores competentes;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;
Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando o0s
levantamentos necessarios;
Fazer calculos simples;
Auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para elaboracdo de
diagnéstico socioassistencial;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicoes afins.
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AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

1.Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob a
supervisao, tarefas de Auxiliar em Saulde Bucal, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio completo e curso técnico em Auxiliar em Saude Bucal e
registro no CRO;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Auxiliar em Saude Bucal;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséao: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na
ordem de utilizacdo para passa-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou
ato operatorio;

Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

Passar os instrumentos ao cirurgido dentista posicionando peca por peca na
mao do mesmo a medida que forem sendo solicitados, para facilitar o
desempenho funcional;

~

Proceder a esterilizacdo da bandeja de instrumental, limpando-a e
esterilizando os instrumentais para ordena-los para o préximo atendimento e
evitar contaminacoes;

Manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orientacao
do cirurgido dentista;

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;
Fazer demonstracdes técnicas de escovacao;

Executar ou auxiliar na aplicacdo de substancias para a prevencdo da carie
dental,

Confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras;
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Fazer tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

Realizar teste de vitalidade pulpar;

Realizar a remocao de indutos, placas e calculos gengivais;
Remover suturas;

Inserir e condensar substancias restauradoras;

Participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela
Prefeitura, orientando a populacdo sobre prevencdo e tratamento das
doencas bucais;

Confeccionar boletins de producédo e relatorios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

Participar do Programa de Saude da Familia;
Zelar pela conservacédo dos equipamentos utilizados;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe;

Manter estoque de material odontoldgico, observando a quantidade e o
periodo de validade dos mesmos, informando a chefia imediata a
necessidade de reposicao;

Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA;

Realizar limpeza e esterilizagdo de material e ambiente de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins
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Fisco
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AGENTE FISCAL

1.

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar

trabalhos de fiscalizacdo nos campos de: obras publicas e particulares,
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos,
orientacdo e esclarecimento de contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes
legais, fazendo, em todos os casos, cumprir a legislacdo municipal.

2. Requisitos para provimento:

ol

Instru¢cdo — Ensino Médio Completo;

Outros requisitos - dominio da legislacdo referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica;

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Agente Fiscal,

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servicos que prestam;

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentacgao exigida;

Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a

permissdo para cada tipo de comeércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacédo, a instalagéo, ao horéario e a organizacao;
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Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo de anudncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines;

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos;

Verificar, além das indicacdes de seguranca, o cumprimento de posturas
relativas a fabricacdo, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque,
transporte, comércio e uso de inflaméaveis, explosivos e corrosivos;

Tomar providéncias, comunicando ao 6rgdo responsavel, para apreender por
infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas
de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacao urbanistica;

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacéo referente aos
codigos de obras e posturas;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
licenciadas e obedecendo ao cédigo de obras;

Lavrar autos de notificacéo, infracdo, embargos e apreensao;

Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de
dendncias e reclamacgdes;

Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

Elaborar informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solucdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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VIGILANCIA SANITARIA

Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos
de fiscalizag&o, Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servicos que prestam;

N

(62}

. Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio Completo;

Outros requisitos - dominio da legislacdo referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica.

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Vigilancia Sanitéria;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas

Atribuicdes Tipicas:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;
Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condicbes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

Proceder a fiscalizagcdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigbes de higiene das instalacdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for
0 caso;

Providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;
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Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas
e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com a legislacdo em vigor;
Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontolégicos, hospitais, bancos de sangue,
estabelecimentos de ensino, entre outros, observando a higiene das instalacdes;
Inspecionar clubes de recreacdo, edificagcbes particulares, controlando a
qualidade da agua de piscinas e reservatorios, a fim de assegurar condi¢cdes de
saude satisfatorias & comunidade;
Comunicar as infragbes verificadas, propor a instauragcdo de processos e
proceder as devidas autuacdes de interdi¢cdes inerentes a funcao;
Orientar o comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢coes afins.
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FISCAL DE RENDAS

1.

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar

trabalhos de fiscalizagéo: licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, orientacdo e esclarecimento de contribuintes quanto ao
cumprimento das obrigacdes legais, fazendo, em todos o0s casos, cumprir a
legislacdo municipal.

2. Requisitos para provimento:

(62

Instrucéo - Ensino Médio Completo curso Técnico em
Administracdo/Contabilidade;

Outros requisitos - dominio da legislacdo referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica.

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Fiscal
de Rendas;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Planejar, coordenar e realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando,
selecionando os elementos necessarios a agao fiscalizadora,

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

Coligir examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizagao externa;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

Manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio de forma a
verificar a correcdo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade
urbana;

Participar da elaboracdo de estimativas de impostos a serem cobrados, com
base no cadastro imobiliario;

Manter articulacdo com os cartorios de forma a atualizar-se quanto as transacoes
imobiliarias realizadas no municipio;

Constituir crédito tributario mediante langcamento de oficio;
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Realizar visitas periddicas a areas em adensamento e loteamentos de forma a
inspecionar novas construgoes;
Auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;
Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instruidos pela legislacao especifica;
Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdes, vendem ou
manipulam e dos servigos que prestam;
Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;
Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
Colaborar na informacao de processos referentes a avaliacdo de imoveis;
Lavrar autos de infracdo e apreensao, bem como termos de exame de escrita,
fianca, responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;
Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;
Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;
Auxiliar, quando necessario, a fiscalizacdo estadual e acompanhar a arrecadacéo
do ICMS no Municipio;
Manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a arrecadagao
estadual e federal no municipio e a reparticdo e transferéncia de tributos federais
e estaduais para 0 municipio;
Participar de estudos econdmicos, financeiros, estatisticos, auxiliando na
interpretacdo do seu significado e da realizacdo de séries histéricas e projecdes
sobre a arrecadacao de tributos municipais;
Manter-se atualizado sobre as legislacdes tributaria, econébmica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;
Propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;
Atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;
Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacéo tributaria no
ambito municipal;
Coletar e fornecer dados para a atualizacado de banco de dados em sua area de
atuacao;
Auxiliar na realizagéo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagédo das
informacdes relativas & sua area de atuacao;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo das atribui¢des tipicas
da classe;

Instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

Participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao
de dendncias e reclamacoes;
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Realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagcbes
efetuadas;

Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento ou com a guarda municipal, sempre que necessario objetivando a
fiscalizacdo integrada e o cumprimento da legislacdo no que for area de sua
responsabilidade;

Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizacdo executados;

Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

Participar das atividades administrativas e de apoio referente a sua area de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;
Atender as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solucdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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TESOUREIRO

1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalho
de efetuar depdsitos e saldos bancarios, escrituragéo sintética e analitica.

2. Requisitos para provimento:

— Instrucdo - Ensino Médio Completo e curso Técnico em
Administracdo/Contabilidade;

- Outros requisitos - Conhecimento de processador de textos e de planilha
eletrOnica.

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Tesoureiro;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(62}

. Atribuicdes tipicas:

— Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicacéo interna e externa;

— Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,

procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

— Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagdes diversas;

— Registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em
favor da Municipalidade;

— Efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente
autorizados pelos ordenadores da despesa,;

— Emitir cheques;

— Controlar saldos bancarios;
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Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento,
efetuando os lancamentos correspondentes em livros préprios ou fichas;
Conferir e numerar documentos de caixa;
Conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los & contabilidade;
Manter a escriturag&o rigorosamente atualizada;
Efetuar prestacdes de contas, servigcos rotineiros e tarefas afins, quando o
servico exigir;
Efetuar o pagamento das despesas;
Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituracao contabil;
Auxiliar na elaboragédo de escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e orcamentarios;
Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa
de responsabilidade quando da prestacao de contas;
Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;
Auxiliar na elaboracéo de balancetes orgamentarios e financeiros;
Auxiliar na elaboracdo das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos
anuais, em estreita articulagdo com os demais 6rgdos da Municipalidade;
Acompanhar o controle da execucdo orcamentaria, procedendo as alteracdes
guando necessario, previamente autorizadas pelo Prefeito.
Executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e
financeira da Municipalidade;
Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios a
Camara Municipal,
Elaborar, no prazo determinado o Balangco Geral da Municipalidade;
Emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da
execucao or¢camentéaria da despesa;
Analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-0s as unidades
orcamentarias;
Controlar o comportamento das principais despesas, com 0 objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as
despesas de custeio;
Acompanhar a execucdo orcamentaria dos 6rgdos em nivel de unidade
orcamentaria, projeto, atividade e elemento de despesa;
Codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagcdo Funcional
Programética, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orcamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas;
Langcar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagfes que
compdem o sistema informatizado de controle orgamentario;
Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa atraves de
langcamentos em formulario préprio;
Emitir relatérios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho,
fundamentais a analise e realizacéo do controle orcamentario;
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Efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estao
de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgcamentarias
e a Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaborar relatorios resumidos da execucdo orcamentaria e de gestéo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal,
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Zelar pela limpeza e conservacao dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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OBRAS, SERVICOS DE MANUTENCAO
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CARPINTEIRO

1. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao
de trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas ou canteiros de obras, através do
processo manual ou mecanico.

2. Requisitos para provimento:

(6]

Instru¢cao — Quinto ano do ensino fundamental completo;

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Carpinteiro;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material
mais adequado para realizacao de obras para melhor qualidade no trabalho;

Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da peca;

Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientacao
recebida;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor
sua estrutura;

Confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritdrio pertencente a
Prefeitura;

Revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (formica) e outros
materiais;
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Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacoes
determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

Confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo
do responsavel pela obra;

Construir e reconstruir pontes e pontilhées de Madeira;

Fazer e montar galpdes e palanques;

Operar com maquina de carpintaria manual ou elétrica;

Construir e consertar estrutura de madeira;

Realizar reformas ou tarefas de manutengéo em casas populares;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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CALCETEIRO

1. Descricéao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao
de pavimentacdo de ruas, pracas, jardins e obras similares, utilizando blocos de
concreto, paralelepipedos e outros materiais similares.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢cao — Quinto ano do ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Calceteiro;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(62}

. Atribuicdes tipicas:

— Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

— Espalhar camada de areia ou po de pedra sobre o assentamento;
— Assentar blocos, blockets, paralelepipedos, meio fios e outros;

— Executar trabalhos em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros;

— Recobrir Juncbes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

— Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;
— Carregar e descarregar veiculos com meio-fios, areia e outros;
— Executar trabalhos de manutencgéo e recuperacéo de pavimentos;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Zelar pela limpeza e conservacéo das ferramentas e local de trabalho;
— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar outras atribui¢cdes afins.
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PEDREIRO

1. Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as tarefas
relacionadas com execucdo de servicos de construgdo e reparos em obras de
alvenaria, conserto e materiais, guiando-se por instrucdes, desenhos, esquemas e
especificacdes para construir, reformar ou reparar prédios e instalacoes.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢cdo — Quinto ano do ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Pedreiro.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:
— Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacdes;

— Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada;

— Executar, por instru¢cdes, desenho ou croquis, servicos de construcdo e
reparos de prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas semelhantes;

— Executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

— Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construcdes similares;

— Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais como
paralelepipedos, blogueais);

— Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes
recebidas;

— Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

— Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacoes
e instru¢des recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e
similares;
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Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas
de concreto para colocacao de bocas-de-lobo;

Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praga, divisores de
faixa de transito de automodveis, utilizando férmas proprias e materiais
especificos;

Preparar a mistura dos insumos necessérios a confeccdo de pecas pré-
moldadas acionando o mecanismo de maquinas proprias;

Executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
Montar tubulagdes para instalacfes elétricas;

Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

Assentar meios-fios;
Executar trabalhos de manutencao e recuperagédo de pavimentos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservacao das ferramentas e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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Gabinete do Prefeito

ELETRICISTA

1. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao
de atividades referentes a montagem e preparacdo de instalacBes elétricas, em

geral,

em obras Municipais, seguindo orientacbes, utilizando-se ferramentas

especiais.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢do — Nono ano do ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Eletricista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da

faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

Instalar e efetuar manutencéo de instalacdo elétrica preventiva, corretiva, de
acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;

Realizar em instalacbes e montagem elétricas efetuando cortes em paredes e
pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, lan¢cando fios
e preparando caixas e quadro de luz;

Efetuar a manutencao da rede telefonica, instalando e consertando aparelhos
para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos;

Instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com
plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrucdes recebidas;

Anotar os matériais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando
0s itens para providéncias de compra, de forma a evitar atraso e interrupcdes
NoS Servigos;

Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

Testar circuitos de instalacbes elétricas, utilizando aparelhos de preciséo,
para detectar as partes defeituosas;
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Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalacfes elétricas em
condi¢des de funcionamento;

Executar servi¢os de limpeza e reparo em geradores e motores;
Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas,
fotocélulas, reatores, bragos etc.

Instalar e reparar semaforos;
Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza,

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execucéo dos trabalhos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribui¢coes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

PINTOR DE AUTOMOVEL

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de pintura de automdéveis e outros veiculos da Municipalidade.

2. Requisitos para provimento:

(62}

Instru¢cdo — Quinto ano do ensino fundamental completo;

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Pintor
de Automovel,

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;

Limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condicdes
de iniciar o trabalho de pintura;

Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento
e aderéncia da tinta;

Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

Preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos,
Oleos, substancias diluentes e secantes;

Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria,
para a superficie a ser pintada;

Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de
presséo do ar e do bocal do aparelho;

Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;
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Gabinete do Prefeito
Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos
trabalhos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

MECANICO DE AUTOMOVEL

1. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao
de servicos mecanicos e elétricos em veiculos, e outros.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢cdo — Quinto ano do ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Mecéanico de Automovel.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:
— Executar servigcos de manutencéo periodica em veiculos;

— Desmontar, montar, limpar e regular motores, 6rgdos de transmissdo e
demais componentes;

— Testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

— Executar servigos de regulagem de direcdo hidraulica e mecanica;

— Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

— Executar servi¢os de reparacdes, recondicionamento e reposicao de pecas;
— Efetuar servi¢os de reparacao, recondicionamento e reposicado de pecas;

— Efetuar lubrificacdo nos veiculos;

— Substituir e reparar baterias;

— Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando
da entrega do material solicitado;

— Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao;
— Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-0s quanto a execucao;

— Orientar e treinar os servidores que o0 auxiliam na execucao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;
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Gabinete do Prefeito
Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;
Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Executar outras atribuicoes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

MECANICO DIESEL

1.

Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a
execucao de servicos mecanicos em veiculos a Diesel.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢cdo — Quinto ano do ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Mecéanico Diesel.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da

faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

Inspecionar maquinas e veiculos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medic&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢Ges de funcionamento;

Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
embreagem, ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissao, direcéo,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacbes pertinentes, para possibilitar sua
utilizagéo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas e veiculos;

Executar servigos de solda nos diversos equipamentos e pecas;

Efetuar lubrificacdo nos equipamentos;

Substituir e reparar baterias;
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Gabinete do Prefeito
Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando
da entrega do material solicitado;
Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao;
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucfes e medidas de seguranca,

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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Gabinete do Prefeito

LANTERNEIRO

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de lanternagem de automdéveis e outros veiculos da Municipalidade.

2. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Quinto ano do ensino do fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Lanterneiro;

ol

. Atribuigdes tipicas:

Reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos e
guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas
e macacos, para devolver as pecas a sua forma original;

Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e
outras pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-
las por outras perfeitas;

Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;

Reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los
em bom estado;

Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as
pecas danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom
estado;

Limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condicdes
de iniciar o trabalho de pintura;

Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento
e aderéncia da tinta;

Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

Preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos,
Oleos, substancias diluentes e secantes;

Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria,
para a superficie a ser pintada;
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Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de
pressdo do ar e do bocal do aparelho;

Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;

Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos
trabalhos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza,

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

OPERADOR DE MAQUINAS

1

N

(62}

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas tais
como moto-niveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, micro trator,
rolo compactador, escavadeira hidraulica e outras maqguinas montadas sobre rodas ou
esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer
ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Nono ano do ensino fundamental completo;

Outros requisitos: Obrigatoria habilitacdo para conducdo de maquinas na
categoria “D” ou maior;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Operador de Maquinas;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, rolo
compactador, carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques,
para execucao de servicos de carregamento e descarregamento de material,
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, desmatamento,
retirada de cascalhos, dragagens em rios, corrego e conservacgao de vias;
Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagcado e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;
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Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para
controle;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢coes afins.
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Gabinete do Prefeito

OPERADOR DE TRATOR DE PNEU

1. Descricéao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar Trator de Pneu

N

w

o

provido de implementos auxiliares que servem para nivelar, carregar e outros.

. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nono ano do ensino fundamental completo;

Outros requisitos: Obrigatoria habilitacdo para conducdo de veiculos na
categoria “D” ou maior;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Operador de Trator de Pneu;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Operar trator de Pneu e reboques, para execucéo de servigos de carregamento e
descarregamento de material, arar, gradear e preparar terrenos para plantio
agricola;

Conduzir e manobrar o trator, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos do Trator,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega;

Zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

P6r em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e
estacionamento do trator, a fim de evitar possiveis acidentes;

Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutencédo preventiva e corretiva do equipamento e
seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;
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Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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Gabinete do Prefeito

PINTOR DE PAREDE

1. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destinam a aplicar camadas de

N

tintas ou produtos similares em superficies de edificios, constru¢des metalicas, ou outras
superficies para protegé-las ou decora-las.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: Quinto ano do ensino fundamental completo;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Pintor
de Parede;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

(62

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Verificar o Trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser
pintada para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;
Executar servicos de pintura em paredes, portdes, moéveis, pisos, asfalto e
outras superficies;

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
Raspar chdo com maquina propria e aplicar selador acrilico;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar
a aderéncia da tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, Oleos e substancias
diluentes e secantes em proporcOes adequadas, para obter a cor e a
gualidade especificadas;

Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pinceéis, rolos ou pistola;

Colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas,
entre outros;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo o local de trabalho;

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 94
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



ok

&

PREFEITURA DE NOVA VENECIA
Gabinete do Prefeito
Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuicoes afins.
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PINTOR DE LETRAS

1. Descricao sintética: compreende o cargo que se destinam a pintura de placas,
letreiros, painéis, faixa de rua, cartazes, simbolos em veiculos, sinais de transito e
moldes.

N

o

. Requisitos para provimento:

Instrucao: Quinto ano do ensino fundamental completo;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Pintor
de Letras;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto
ao tipo e a disposicao das letras, tracos e outros detalhes;

Desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-os do
original, para orientar a pintura;

Misturar tintas, pigmentos, Oleos e substancias diluentes ou secantes,
observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

Pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos
ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

Orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina
especifica, para orientar o transito;

Pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientagdes recebidas;

Fazer moldes vazados, segundo orientacao recebida, para posterior pintura;
Fazer decalques, seguindo técnica propria e instrucao recebida;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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BOMBEIRO HIDRAULICO

1. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicfes, a execucao

N

(6]

das atividades de instalacdo e conserto, encanamento de agua, rede de esgoto e
de aparelho sanitarios.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: Quinto ano do ensino fundamental completo;

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bombeiro Hidraulico;

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico
e ndo metalico, de alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecanicos, para
possibilitar a conducéo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

Instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagbes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais;

Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema,;

Localizar e reparar vazamentos;

Manter em bom estado as instalagcfes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubula¢des, vélvulas, juncgbes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucao dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranca e ao uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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Nivel Superior
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ARQUITETO

1. Descricéo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a elaboracéo,
execucao e direcdo de projetos de arquitetura e urbanismo e outras tarefas que a
legislacdo determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Ensino Superior em Arquitetura com registro no CREA.

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas

e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Arquiteto.

4
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. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

Elaborar, executar e acompanhar projetos de arquitetura e urbanismo do
Municipio;

Estudar projetos dando respectivo parecer, de acordo com a legislacédo
municipal, cédigos de obras, postura e outros;

Projetar, dirigir ou fiscalizar obras de interesse do municipio de acordo com a
legislacao federal, estadual e municipal;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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ASSISTENTE SOCIAL |

1. Descricao sintética: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais
junto a 6rgdos da administracdo publica direta ou indireta, entidades e organizagdes
populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do servigco social com participacdo da sociedade civil;
encaminhar providéncias, e prestar orientacdo a individuos, grupos e a populacéo;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais; planejar, executar e
avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para
subsidiar agOes profissionais; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em
matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis,
politicos e sociais da coletividade; realizar estudos socioecondmicos com O0S
usuarios para fins de beneficios e servicos sociais junto a Prefeitura de Nova
Venécia. Executar outras agdes correlatas que a legislacao especificar.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucao - Ensino Superior em Servico Social e registro no CRESS.

- Outros requisitos - conhecimento da Legislagdo que regulamenta as politicas
publicas, de processador de textos, planilhas eletrdnicas e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Assistente Social.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. CONSTITUEM COMPETENCIAS DO ASSISTENTE SOCIAL:

— Planejar, organizar e administrar programas e projetos de Servi¢o Social;
— Assessoria e consultoria em matéria de servigo social;

— Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres
sobre matéria de Servico Social;

— Treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagiarios de Servigco Social;
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Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissoées julgadoras
de concursos ou outras formas de selegcéo para Assistentes sociais, ou onde
sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Servi¢o Social;

Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servico social,

Integrar as equipes interdisciplinares de acordo com as normativas das
politicas Publicas.

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacgéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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BIBLIOTECARIO

1. Descrigao sintética: Organizar e administrar bibliotecas em servicos municipais,
registrar, classificar e catalogar material cultural de biblioteca (livros, periédicos e
folhetos), obter dados de obras bibliograficas, fazer pesquisas em catalogos, atender
o servico de referéncia e tomar ou sugerir as medidas necessarias ao seu
aperfeicoamento, ler e examinar livros e peridédicos e recomendar sua aquisicao,
fazer o planejamento da difusdo cultural na parte referente a servigos de bibliotecas,
reassumir antigos interesse para os leitores, fazer sugestdes sobre catalogacdo e
circulacdo de livros, assistir os leitores na escolha de livros, periédicos e na
utilizacdo do catalogo-dicionério, registrar a movimentacdo de livros, panfletos e
periodicos, examinar as publicacdes oficiais e organizar fichario de leis ou outros
atos administrativos, preparar livros e periddicos para encadernagdo, orientar o
servico de limpeza e conservacao dos livros, executar outras tarefas correlatas.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucdao - Ensino Superior em Biblioteconomia e registro no CRB.

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bibliotecario.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(62}

. Atribuicdes tipicas:

Planejar, coordenar e executar a sele¢ao, registro, catalogacao e classificacéo de
livros e publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicao
dos usuarios;

— Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com
0 assunto, para consulta ou divulgacao aos interessados;

— Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos informatizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em
estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacdo de
informacgoes;

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 102
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



ol
-t
Bt

PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito
Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacéo
pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

Promover campanhas de obtencéo gratuita de obras para a Biblioteca;

Organizar e manter atualizados 0s registros e 0s controles de consultas e
consulentes;

Atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia
e orientando-0s em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

Prestar informacdes para o desenvolvimento e manutencdo de programas de
computador para sistemas de informagéo;

Providenciar a aquisicdo e manutencao de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela Biblioteca;

Controlar a devolugéo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos
prazos estabelecidos;

Organizar o servico de intercAmbio, filiando-se a 0Orgdos, centros de
documentacédo e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes
e material bibliografico;

Planejar a adocdo de novas tecnologias de recuperacdo e armazenamento de
informacgoes;

Auxiliar no descarte de documentos;

Inventariar o acervo;

Participar do processo de disseminagdo da informacédo, elaborando folhetos,
informes e divulgando material;

Elaborar e executar programas de incentivo a leitura junto a populagdo e aos
alunos da rede municipal de ensino;

Realizar contatos com liderancas e instituicdes da comunidade bem como auxiliar
na elaboracao de programas culturais;

Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como
auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

Desenvolver a¢cbes educativas, voltadas para a difusdo cultural, facilitando o
acesso e a geragcdo do conhecimento na area da saude;

Fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducdo e
divulgacao de imagens;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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BIOQUIMICO

1. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar exames
e emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, bem como manipular,
analisar e estudar substancias quimicas para obter remédios e outros preparados e
a executar trabalhos de fiscalizacdo em atividades ou ambiéncia no campo da saude
publica, conforme designacao superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Ensino Superior em Bioquimica e registro no CRF.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bioquimica.

(62}

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos,
microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;
Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico e bromatoldgico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessaério, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

Fiscalizar farmacias, drogarias e outros estabelecimentos comerciais correlatos,
emitindo laudos para subsidiar o trabalho da fiscaliza¢ao sanitaria do Municipio;
Proceder a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a
producdo de remédios e outros preparados;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
guantidade de cada elemento;
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Proceder a manipulacdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de
férmulas, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;
Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;
Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos,
cosmeticos, produtos médico-hospitalares e de diagnostico, hospitais, clinicas,
consultérios dentarios e veterinarios, postos de saude, creches, asilos e
congéneres, servicos de apoio diagnostico de patologia clinica e citologia,
andlises clinicas, préteses dentarias e outros servigos afins;
Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da saude gque estejam em desacordo com a legislacdo sanitaria vigente;
Elaborar laudos, relatdrios, comunicacdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizag&o sanitéria;
Expedir autos de intimacéo, de interdicao, de apreenséao, de coleta de amostras e
de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que |lhe forem delegadas;
Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta
com as de Vigilancia Epidemiologica, Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente;
Exercer o poder de policia do municipio na area de saude publica;
Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacéo;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacéo;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;
Manter limpo o local de trabalho;
Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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CONTADOR

1. Descricéao sintética: Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade, escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de
escrituracdo cronoldgica ou sistematica, fazer levantamentos e organizar balangos e
balancetes patrimoniais e financeiros, fazer revisdo de balancos, efetuar pericias
contabeis, participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens
ou valores do municipio, assinar balanco e balancetes, preparar relatorios
informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial do Municipio e outras tarefas
que a legislacéao determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Contador.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

— Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;

— Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e

orientando o0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para

assegurar a correta apropriagdo contébil;

— Analisar, conferir, elaborar e assinar balangcos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentacédo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
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Gabinete do Prefeito

Controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracédo dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagéo aplicavel,

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentérios da execuc¢do de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas
de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

Analisar e emitir parecer sobre a prestacédo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizacdes atuantes nas areas de assisténcia social,
educacéo e saude;

Auxiliar na sistematizagéo e/ou realizagao das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicdes afins.
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Gabinete do Prefeito

ENFERMEIRO

1. Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e avaliar os servicos de enfermagem em unidades de
saude, bem como participar da elaboracdo, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saude publica. Executa trabalhos especializados e de fiscalizacéo
em atividades ou ambiéncia no campo da saude publica, conforme designacao
superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéao - Ensino Superior em Enfermagem com registro no COREN.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Enfermeiro.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

— Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica, no periodo preé-
natal, fazendo anamnese, preparando a gestante e encaminhando-a a exames,
para dinamizar o atendimento e possibilitar o controle adequado da gestacéo;

— Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica no trabalho de parto,
orientando-se pelo diagnostico, observacéo e controle do pré-parto, pelo preparo
e assisténcia aos partos normais com ou sem episiotomia e valendo-se da
experiéncia adquirida com cuidados imediatos ao recém-nascido, para dar
conforto e seguranca a parturiente, detectar intercorréncias e prevenir traumas e
sequelas de parto;

— Planejar e executar a assisténcia de enfermagem no puerpério, verificando o0s
sinais vitais, as perdas genitais, e controlando a involugcdo uterina e a lactacao,
para prevenir hemorragias, infeccdes puerperais, mastites e orientar a
amamentacao natural;

— Orientar gestantes, parturientes e puérperas, entrevistando-as, realizando
palestras e cursos de preparacao para o parto e de puericultura neonatal, para
proteger a saude da mée e do filho;
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Avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento da crian¢ca, comparando-o
com os padrdes normais de crescimento, a fim de proporcionar-lhe orientacéo
para aquisicdo de habitos e atitudes de um grau mais regular de
desenvolvimento;
Oferece a crianca os meios de desenvolvimento, dispensando-lhe carinho,
recreacdo e protecdo fisica, alimentando-a e proporcionando-lhe estimulos
sensomotores no campo da linguagem, das atividades mentais e sociais, e da
disciplina, para ajuda-la a alcancar um grau mais avancado de crescimento e
desenvolvimento;
Estimar as possibilidades de maturidade ou imaturidade emocional, de linguagem
e de raciocinio da crianca, de percepc¢éo, entendimento e reacdo as experiéncias
novas e dificeis, observando-a sistematicamente e dando-lhe apoio, para ajuda-la
a enfrentar a realidade em menos tempo e com menor sofrimento;
Administrar e/ou controlar a medicacéo, tratamento e alimentacdo das criancas
em estado grave, cooperando no plano médico, terapéutico e profilatico, para
solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdes, infeccoes,
parasitoses e prevenir tuberculose, tétano, difteria, coqueluche, sarampo,
poliomielite, variola, rubéola, parotidite e outras doencas;
Orientar os familiares no reconhecimento das necessidades da crianca,
entrevistando-os regularmente, para possibilitar a manutencao ou recuperagao da
saude da mesma;
Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;
Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;
Proceder ao controle sistematico dos servicos de enfermagem prestados, a fim
de prevenir erros e falhas no decorrer da assisténcia ao paciente;
Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucédo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;
Coletar e analisar dados sd@cios sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;
Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;
Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;
Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucéo das atribuicbes
tipicas da classe;
Controlar o padrdo de limpeza, desinfeccéo e esterilizacdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢cdo dos locais onde
se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Realizar consultas de enfermagem dentro dos padrdes estabelecidos;
Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de enfermagem;
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Gabinete do Prefeito
Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos,
cosmeticos, saneantes dormissanitarios, produtos medico-hospitalares e de
diagndstico, hospitais, clinicas, consultorios dentarios e veterinarios, postos de
saude, creches, asilos e congéneres, servicos de apoio diagndstico de patologia
clinica e citologia, analises clinicas, proteses dentarias e outros servi¢os afins;
Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da saude que estejam em desacordo com a legislacdo sanitaria vigente;
Elaborar laudos, relatdrios, comunicacdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizacao sanitaria;
Expedir autos de intimacao, de interdicdo, de apreenséao, de coleta de amostras e
de infracao e aplicar diretamente as penalidades que |lhe forem delegadas;
Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta
com as de Vigilancia Epidemiologica, Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente;
Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata;
Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situagcbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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Gabinete do Prefeito

ENGENHEIRO CIVIL

1. Descricdo sintética: Elaborar projetos e execuc¢fes de edificacdes, projetos de
saneamento de canais, barragens, diques, drenagem, irrigacdo, etc. realizar
coordenacdo e supervisdo de obras, dar orientagdo técnica, planejar, projetar,
realizar vistorias, efetuar pericias, avaliacbes, arbitramento, fornecer laudos e
pareceres técnicos, fiscalizar constru¢des, dar manutencdo e reformas em obras em
geral, realizar outras tarefas correlatas.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - Ensino Superior em Engenharia Civil com registro no CREA.

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Engenheiro Civil.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

— Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

— Acular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetadas ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagcbes, levando em
consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcao;

— Elaborar o projeto da construcéo, preparando plantas e especificacbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mé&o-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos;

— Preparar o programa de execucdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdérias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdao do desenvolvimento das
obras;

— Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacfes a
medida que avancam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 111
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



ol
-t
Bt

PREFEITURA DE NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito
Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativo a
vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;
Realizar analises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirdes,
baseando-se em levantamentos topogréaficos e plantas, visando a prevencéo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

Realizar a analise de bacias hidrograficas consultando plantas cartograficas,
efetuando célculos de vazdo e diametro das tubulacdes, a fim de solucionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regiées do Municipio;

Realizar medi¢Bes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de
sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execucdo das obras
realizadas;

Efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de
areas, de acordo com as leis municipais;

Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

Participar dos processos de licitacdo de obras;

Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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Gabinete do Prefeito

FONOAUDIOLOGO

1. Descricdo sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a prestar
assisténcia fonoaudiologia nas unidades municipais de saude. Para restauracao da
capacidade de comunicacdo dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucao - Ensino Superior em Fonoaudiologia com registro no CRF.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
fonoaudidlogo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(62

. Atribuigdes tipicas:

hY

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunidade oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
diccdo, importacdo da voz e outros para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacéo da voz;

— Desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e
audicao, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

— Promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucdo do
processo e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

— Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranca;
— Executar outras atribuicfes afins.
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Gabinete do Prefeito

PSICOLOGO

1. Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes a execucao de
tarefas relacionadas com as atividades de estudo e avaliagdo dos mecanismos de
comportamento dos seres humanos.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Ensino Superior em Psicologia com registro no CRP.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Psicélogo.

4

o

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Proceder ao estudo e avaliacdo do comportamento humano através da aplicacéo
de testes psicologicos, para de terminacdo de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientacéo, selecao e
treinamento no campo profissional e diagnaostico clinico;

Proceder a formulacdo de hipétese e a sua comprovacdo experimental, visando
obter elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem e outros aspectos de comportamento humano;

Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que
atuam sobre o individuo para orientar-se no diagndstico de certos disturbios
emocionais e de personalidade;

Promover a correcdo de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais, para estabelecer os padroes normais de comportamento e
relacionamento humano;

Elaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptiddes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visando
detectar possiveis desajustes ao meio-social ou de trabalho ou outros problemas
de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia adequada;

Participar na elaboracdo de analise ocupacional, observando as condicdes de
trabalho e as funcgbes tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptiddes,
conhecimentos e tracos de personalidade compativel com as exigéncias da
ocupacdo e estabelecer um processo de selecdo e orientagdo no campo
profissional;
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Efetuar o recrutamento, selegao, treinamento, acompanhamento e avaliagdo do
desempenho de pessoal e a orientacéo profissional, para fornecer dados a serem
utilizados nos servicos de emprego, administracdo de pessoal e orientacao
individual;
Efetuar estudo da importancia da motivacdo no ensino, sugerindo novos métodos
e técnicas para facilitar o processo ensino aprendizagem;
Reunir informacdes a respeito do paciente em fichas individuais, para fornecer
subsidios necessarios aos especialistas;
Diagnosticar a existéncia de problemas na area de psicomotricidade, disfuncdes
cerebrais, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos, visando ministrar o
tratamento adequado;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;
Executar outras atribuicdes afins.
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Gabinete do Prefeito

MEDICO

1. Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, de
atendimento médico em Centro Cirdrgico e Pronto Socorro, desenvolvendo as
atribuicbes médicas como emissdo de diagnéstico e outros, aplicando recursos de
medicina preventiva e/ou terapéutica para promover a saude e o bem estar do
paciente. Exerce a funcé&o de Perito e coordena e participa dos grupos operativos
em equipe multiprofissional, executando trabalhos de fiscalizacdo em atividades ou
ambiéncia no campo da saude publica, conforme designacgéo superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instru¢do - Ensino Superior em Medicina com registro no CRM e cursos
complementares se necessario.

3. Recrutamento:
- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

(6]

. Atribuicdes tipicas:

- Examina o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessario, requisitar exames
complementares, encaminhar o usuario a especialista, a outra categoria
profissional ou a outra instituicdo, dependendo da avaliagdo médica;

— Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0sS
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

— Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

— Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica
e medicina preventiva;

— Participar de programas de saude, visando o controle, prevencao e recuperacao
de doencas e a promocao de saude;

— Participar do desenvolvimento e execucao de planos de fiscaliza¢do sanitaria;

— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de

fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando

solicitado;

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 116
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



PREFEITURA D-E i\lOVA VENECIA
Gabinete do Prefeito

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;
Executar outras atribuicoes afins.
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ODONTOLOGO

1. Descricdo sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagndstico e tratamento de afeccbes da boca,
dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude oral. Executar atividades no campo
da saude publica, conforme designagdo superior, assim como a atuacdo em
especialidades relacionadas a sua formacéao.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - Ensino Superior em Cirurgido Dentista com registro no CRO.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Cirurgiao Dentista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

o

. Atribuicdes tipicas:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
para verificar a presenca de caries e outras afecc¢oes;

— Identificar as afec¢bes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais e radiologicos, para estabelecer diagndstico e plano de
tratamento;

— Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execu¢éo do tratamento;

— Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes;

— Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas,
para restabelecer a forma e a fung&o do dente;

— Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
evitar a instalacéo de focos de infeccao;

— Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infec¢coes da boca e dentes;

— Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

— Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico

dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugéao

do tratamento;
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Gabinete do Prefeito
Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumentais ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacéo;
Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria em articulacdo direta
com as de Vigilancia Epidemioldgica, Saude do Trabalhador e do Meio Ambiente
quando solicitado;
Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltado para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;
Executar outras atribuicdes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 119
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



:r_x_ A _-}z
b f 4

Sl

PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

AUDITOR

1. Descrigdo sintética: Elaborar procedimentos de trabalho para os setores
buscando a eficiéncia do servi¢o publico, analisar os procedimentos realizados pelos
setores da administracdo direta e indireta, efetuar a revisdo de balangos, efetuar
pericias contabeis, efetuar de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores do municipio, assinar balanco e balancetes, preparar relatérios informativos
sobre a situacdo financeira e patrimonial do Municipio, analisar prestacdes de
contas, processos licitatérios, projetos de leis e outras tarefas que a legislacdo
determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucé@o - Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Economia,
Direito e Engenharia Civil, com registro nos Orgéos de Classe.

- Qutros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Auditor.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

— assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a eficiéncia, a eficicia, a efetividade e a equidade, assim
como a aderéncia regulatoria;

— estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliacbes
e métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficacia dos
controles internos administrativos, colaborando para a reducdo das
possibilidades de fraudes e erros e eliminagcdo de atividades que nao
agregam valor para a companhia;

— elaborar o plano anual de atividades de auditoria interna — PAINT e o
relatério anual de atividades da auditoria interna — RAINT;

— examinar processos de engenharia, verificando in loco a execucao;

— examinar folha de pagamento;
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Gabinete do Prefeito
acompanhar a aplicacdo de recursos na educacao, saude;
examinar relatorio de gestao orcamentéria e fiscal,
examinar os processos de cobranca judicial e administrativa da divida ativa,
examinar os processos de parcelamentos de dividas passivas;
examinar processo, projetos de leis, prestacbes de contas e apresentar
certificado e/ou parecer de auditoria;
examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas anual e em tomadas
de contas especiais, segundo diretrizes emanadas do sistema central de
controle interno do municipio;
Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacgao
direta e indireta da Unidade Central de Controle Interno;
promover diligéncias e elaborar relatérios;

executar outras atribuices afins.
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Gabinete do Prefeito

NUTRICIONISTA

1. Descricdo sintética: Prestar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar
unidades de alimentac&o e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educacdo nutricional; ministrar cursos. Atuar
em conformidade ao Manual de Boas Praticas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo — Ensino superior em bacharelado em Nutricdo e registro no
conselho de classe.

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas
e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Nutricionista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5 — Atribuicdes Tipicas:

— definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de
assisténcia nutricional,

— avaliar o estado nutricional do paciente a partir de diagndéstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

— estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequac¢fes necessarias;

— prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

— registrar, diariamente, em prontuario do paciente, a prescricdo dietoterapica,
a evolugao nutricional e as intercorréncias, bem como, a alta em nutricéo;
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promover orientacdo e educagéo alimentar e nutricional para pacientes e
familiares;
desenvolver manual de especificacdes de dietas;
elaborar previsdo de consumo periddico de géneros alimenticios e material
de consumo;
orientar e supervisionar o0 preparo e confeccdo, rotulagem, estocagem,
distribuicdo e administracao de dietas;
integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atencao
prestada ao paciente;
efetuar controle periddico dos trabalhos executados; outras atribuicdes afins.

AS ATRIBUICOES DO NUTRICIONISTA NO AMBITO DO PROGRAMA DE
ALIMENTACAO ESCOLAR (PAE)

realizar o diagnostico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando
0S parametros nutricionais para atendimento da clientela educacédo bésica:
educacado infantil, creches, ensino fundamental e EJA — Educacédo de
Jovens e Adultos com base em recomendacdes nutricionais, avaliagao
nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e
gualidade dos alimentos, obedecendo aos parametros definidos em
normativas do FNDE;
estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam atendimento adequado no Programa de
Alimentacg&o Escolar;
planejar, elaborar, acompanhar e avaliar os carddpios com base no
diagndstico nutricional e nas referéncias nutricionais observando o seguinte:
| - adequacao as faixas etarias e aos perfis epidemiolégicos das populacdes
atendidas;
Il - respeito aos habitos alimentares de cada localidade e & sua vocacao
agricola e a alimentacédo saudavel e adequada;
lIl - utilizagdo dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores
Familiares Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos orgéanicos e
ou agroecologicos; local, regional, territorial, estadual ou nacional, nesta
ordem de prioridade;
propor e realizar agbfes de educagcdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e
ambiental, articulando-se com a dire¢cdo e com a coordenacdo pedagogica da
escola para o planejamento de atividades com a direcdo e com a
coordenacao pedagogica da escola para o planejamento de atividades com o
conteudo de alimentacéo e nutri¢ao;
elaborar fichas técnicas das preparacfes que compdem o cardapio;
planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢cdo, comprar,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela
qualidade e conservacao dos produtos, observadas sempre as boas praticas
higiénicas e sanitarias;
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Gabinete do Prefeito
planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo de testes de aceitabilidade
junto a clientela, quando da introducdo de alimentos novos ou quaisquer
alteracbes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a
aceitacdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando analise estatistica dos
resultados;
interagir com os agricultores familiares e empreendedores rurais, de forma a
conhecer a producéo local inserindo esses produtos na alimentagcéo escolar;
participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura familiar
para aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere na parte técnica
(especificacbes, quantitativos, entre outros).
orientar e supervisionar as atividades de higiene de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicao;
elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas de Fabricacdo e Controle
para UAN;
elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentacdo Escolar
(PAE), contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento
das atribuicdes;
assessorar 0 CAE no que diz respeito a execuc¢do técnica do PAE;
avaliacado técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo 0s
padrées de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o
objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a participacdo dos mesmos
no processo de aquisicdo dos alimentos;
contribuir na elaboragéo e revisdo das normas reguladoras proprias da area
de alimentacao e nutricao;
colaborar na formacédo de profissionais na area de alimentacdo e nutricao,
participando de programas de treinamento e capacitagao;
manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacao
direta e indireta do setor de trabalho;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;
zelar pela guarda e conservacao de equipamentos e materiais que utiliza;
observar as normas de higiene e seguranca;
executar outras atribuicdes afins.
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MEDICO VETERINARIO

1. Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, de
atendimento meédico veterinario, desenvolvendo as atribuicbes pertinentes area
como emissdo de certificados, laudos e outros, aplicando recursos de medicina
veterinaria preventiva para promover a saude e o bem estar dos animais e do ser
humano. Exerce a funcdo de Perito e coordena e participa dos grupos operativos
em equipe multiprofissional, executando trabalhos de fiscalizacdo em atividades ou
ambiéncia no campo da saude publica, conforme designacgéo superior.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucéo - Ensino Superior em Medicina Veterinaria com registro no CRMV.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Veterinario.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

— Desempenhar atividades de coordenacdo na fiscalizacdo de dispensa e
certificacao de registros junto ao SIM (Servico de Inspecao Municipal);

— Auxiliar nas inspecdes das empresas registradas junto ao SIM;

— Orientar ou realizar treinamentos com os produtores e/ou associacbes de
produtores que atuarem na producao de alimentos registrados junto ao SIM,;

— Auxiliar nas atividades de inspec¢do sanitaria nas areas afins;

— Realizar fiscalizagdo em estabelecimentos de abate de animais;

— Realizar treinamento para os Agentes de Endemias e demais servidores que
atuarem na Vigilancia Ambiental, demais vigilancias e areas afins;

— Realizar palestras e outras atividades junto as comunidades (urbana ou rural)
quando houver registros epidémicos de agravos e/ou doencas de interesse
em Saude Publica Veterinaria;

— Desempenhar atividades de apoio ou coordenacgédo nas ac¢des de vacinagao
animal e realizacéao de bloqueio de focos;

— Desempenhar atividades de coordenacdo nas acdes de controle da
populacdo animal e controle de animais errantes;

— Auxiliar ou coordenar as acdes de controle de endemias e demais doengas ou

agravos;

— Auxiliar ou coordenar as acdes de controle de animais sinantrépicos e
peconhentos;
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Auxiliar as a¢des da vigilancia sanitaria que busca informar os consumidores
quanto a escolha dos bons produtos e servicos;
Realizar treinamentos e/ou palestras para funcionarios ou proprietarios de
comércio afim que esteja regulado junto a vigilancia sanitéria;
Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacgao
direta e indireta do setor de trabalho;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;
Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;

Executar outras atribuicdes afins.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Descricédo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes elaborar e
supervisionar projetos a cultivos agricolas e pastos, planejando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade
dos produtos agricolas.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucéao - Ensino Superior em Agronomia com registro no CREA.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Engenheiro Agrbnomo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para
melhorar a germinacdo de sementes, 0 crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas.

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e
condicbes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima.

- Elabora novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os j4 existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o
maior rendimento do cultivo.

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicacdes, épocas e sistemas
de plantio, custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a produgao e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo.

- Pode especializar-se em determinado aspecto das culturas agricolas como na
multiplicacdo de variedades de plantas, combate a pragas ou em culturas
especificas.

- Supervisionar, coordenar e da orientacdo técnica;
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Elaborar estudos, planejamento, projetos e especificacdes;
Elaborar estudos de viabilidade Técnica-Econémica,
Dar assisténcia, assessoria e consultoria;
Supervisionar obras e servi¢os técnicos;
Vistoriar, periciar, avaliar, arbitramento, laudo e parecer-técnico;
Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacdo
direta e indireta do setor de trabalho;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢ao;
Zelar pela guarda e conservacao de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;

Executar outras atribui¢coes afins.
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TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL

1. Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes estudar,
planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na area de atuacgao.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo - Ensino Superior em Tecnodlogo em Gestdao Ambiental e Registro no
conselho de classe.
3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Tecnologia em Gestao Ambiental.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

— Gerenciar, planejar e executar as atividades de diagndstico;

— Fazer avaliagdo de impacto, propondo medidas mitigadoras, corretivas e
preventivas;

— Recuperar as areas degradadas, acompanhando e monitorando a qualidade
ambiental;

— Regularizar o uso, controle, protecdo e conservacao de meio ambiente;

— Controlar, analisar o impacto ambiental, na elaboracdo de laudos, planilhas e
pareceres;

— Elaborar e implantar politicas e programas de educagdo ambiental e
preservacgao da natureza

— Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuacgéo
direta e indireta do setor de trabalho;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;

— Zelar pela guarda e conservacao de equipamentos e materiais que utiliza;

— Observar as normas de higiene e seguranca;

— Executar outras atribuicdes afins.

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 129
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



:r_x_ A _-}z
b f 4

Sl

PREFEITURA D-E NOVA VENECIA

Gabinete do Prefeito

ARQUIVOLOGISTA |

1.

Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes planejar,

organizar, dirigir e executar servicos de arquivo de documentacgéo institucional e
acompanhar processo documentos informativos.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - Ensino Superior em Arquivologia e registro no respectivo conselho de
classe

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Arquivologista.

4

(62}

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Planejar, orientar, acompanhar e executar processo documentos e informativo;

Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de identificacdo das espécies
documentais e participar no planejamento de novos documentos;

Planejar, orientar, dirigir e executar servicos de microfimagem aplicada aos
arquivos;

Orientar quanto a classificacéo, selecéo, arranjo e descricdo de documentos;
Planejar e realizar atividades técnicas administrativas;

Elaborar projetos de preservagéo e conservagao dos documentos;

Emitir laudos, pareceres técnicos e instrugdes relativas a conservacao e
restauracdo do patrimoénio documental,

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicao;

Zelar pela guarda e conservagéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;
Executar outras atribui¢cdes afins.
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TECNICO DESPORTIVO

1.

Descricdo sintética: Planejar, executar, orientar e acompanhar a pratica do

exercicio sistematizado individual ou coletivo, aplicando a triagem para avaliacéo
funcional, identificando fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos nos usuérios,
bem como planejar, coordenar e participar de intervenc¢des educacionais de medidas
preventivas, visando os cuidados com a saude da populagéo.

2.

Requisitos para provimento:

- Instrugcdo — Ensino Superior em Educacédo Fisica/ Bacharel e Registro do CREF

3.

Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Técnico
Desportivo.

4.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

Realizar, em conjunto com outros profissionais, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e
planos para implantacdo, funcionamento e manutencdo de programas
estabelecidos na PMNV;

Planejar, supervisionar, executar, orientar e acompanhar a préatica do exercicio
sistematizado individual ou coletivo;

Planejar, supervisionar, executar, regulamentar, orientar e acompanhar 0s
Campeonatos Municipais de Futebol de Campo Amador;

Planejar, supervisionar, executar, regulamentar, orientar e acompanhar os JENV;
Supervisionar, orientar, acompanhar e fazer parte de toda a base das
modalidades esportivas da secretaria,

Planejar, supervisionar, executar, orientar e acompanhar todas as préticas
esportivas da Secretaria;

Aplicar triagem, pré-participacdo, para avaliacdo funcional e identificacdo de
fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos nos praticantes de atividades
fisicas;

Coordenar, planejar e participar de intervengdes educacionais tais como reunides,
palestras e outros, com finalidade de esclarecer a populacdo sobre medidas
preventivas para cuidado com a saude;

Participar do planejamento coordenacdo e avaliacdo de recreacao e lazer para
populacao;

Planejar, supervisionar, ministrar, acompanhar e avaliar atividades fisicas em
suas diversas habilidades;

Planejar, supervisionar, elaborar e ministrar as academias em praga publicas.
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Coordenar e fazer relatorios de todas as atividades em academias populares
Nno municipio;
Participar de reunides técnico-administrativo para planejamento, execucao e
avaliacdo das atividades desenvolvidas nos projetos, programas e Sservigos
nos quais esta inserido;
Elaborar relatorios dentro sua area atuacao;
Planejar, organizar, executar, participar e avaliar eventos de mobilizagéo,
envolvendo grandes massas populacionais no Municipio de Nova Venécia;
Atender as pessoas com deficiéncia, na sua area de atuacao;
Promover atividades fisicas que promovam a inser¢ao social no Municipio;
Manter arquivo atualizado dos participantes das atividades fisicas
desenvolvidas;
Coletar dados para elaboracdo de estatisticas dos trabalhos de atividades
fisicas executados;
Manter-se atualizado na area de atuacao e aplicar legislacao pertinente a sua
area de atuacao;
Atender as pessoas na terceira idade com atividades adequadas a faixa
etaria;
Desenvolver e executar agdes relacionadas a orienta¢éo de atividades fisicas,
a coordenacdo técnica de esporte, a promocdo ao esporte e ao
desenvolvimento de programas de lazer;
Emitir parcerias técnicas na sua area de atuacdo, bem como participar de
pericias técnica, quando designado;
Participar de atividades em pesquisa ou extensao;
Participar e orientar as equipes de base de futebol de campo;
Participar de projetos de extensao;
Prestar assisténcia em educacdo a comunidade e a populagdo em geral, por
area de conhecimento;
Exercer as atividades da Secretaria de Esportes;
Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa;
Coordenar projetos, programas, acdes e orientar as atividades nas ginasticas
e academias populares;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicao;
Zelar pela guarda e conservacéo de equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranca;

Executar outras atribuicdes afins.
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MENSAGEM DE 24 DE ABRIL DE 2015.

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES.

NOBRES VEREADORES

Temos a honra de submeter & apreciagdo desta augusta casa de leis, Projeto de Lei
que dispde sobre a alteracdo do anexo |, do plano de carreira da Lei n°® 2025 de 20
de dezembro de 1994 e incluir o anexo Il com as Discricdes Sintéticas, Grau de
Instrucéo do Cargo e Atribuicdes, para atender as necessidades da municipalidade.

O presente Projeto de Lei define o quantitativo, competéncias e atividades inerentes
a cada cargo de carater efetivo a ser desempenhado por seu titular, instrumento
este, capaz de permitir a administragdo municipal, a realizar o concurso publico, que
representara um grande passo em busca da inteira legalidade administrativa.

Por tais motivos, € que remetemos a essa casa de leis a presente proposicao,
confiantes de que Vossas Exceléncias, ap0s anadlise, saberdo avaliar a sua
importancia para a melhoria da qualidade dos servi¢os prestados a populacéo, razao
pela qual pugnamos pela sua aprovacao nos termos de sua redacéo.

Gabinete do Prefeito de Nova Venécia, 24 de abril de 2015.

MARIO SERGIO LUBIANA
PREFEITO

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9001 133
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br - e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



	PROJETO DE LEI N  16/2015
	DE 24 DE ABRIL DE 2015.
	15TMÁRIO SÉRGIO LUBIANA
	Prefeito
	ANEXO I – A que se refere o art. 1º desta Lei
	ANEXO I – Cargos e Carreiras
	- A que se refere o art. 5º -
	ANEXO II – A que se refere o art. 2º desta Lei
	ANEXO III – Descrição dos Cargos
	OBRAS, SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO


