PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO |
Carreira Cargo Quantidade CargaHoraria
(H/S)
| Gari 40 40
| Merendeira 86 40
I Servigal 150 40
I Trabalhador Bragal 100 40
| Vigia 90 40
Il Auxiliar de Servigos Gerais 62 40
Il Coveiro 02 40
" Atendente de Posto de Correios 02 40
I Auxiliar de Creche 29 40
Il Cuidador 20 40
1] Agente Fiscal 16 40
1] Auxiliar de Biblioteca 06 40
i Auxiliar de Escriturario 33 40
1] Auxiliar de Mecanico 05 40
I Auxiliar de Secretaria Escolar 50 40
1 Telefonista 03 40
1} Agente de Defesa Civil 02 40
v Calceteiro 04 40
v Eletricista 03 40
v Escriturario 40 40
\Y Pedreiro 11 40
\Y Soldador 01 40
vV Almoxarife 02 40
V Desenbhista 02 40
v Fiscal de Rendas 10 40
Vv Mecanico 06 40
V Motorista 55 40
Vv Operador de Computador 03 40
Vv Técnico Agricola 07 40
Vv Técnico em Contabilidade 01 40
Y Técnico em Meio Ambiente 01 40
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\" Técnico Agricola 07 40
Vv Técnico em Contabilidade 01 40
Vv Técnico em Meio Ambiente 01 40
Vi Assistente Administrativo 06 40
\ Tesoureiro 01 40
Vi Topégrafo 01 40
Vil Operador de Maquina 21 40
Vil Operador- de Patrola 05 40
Motoniveladora
Vil Operador de Trator Agricola 04 40
Viii Auditor Publico Interno 03 40
IX Engenheiro Agronomo 01 40
IX Bidlogo 01 40
X Advogado 01 40
X Procurador Municipal 02 40
X Engenheiro Civil 02 40
X Engenheiro Eletricista 01 40
X Contador 02 40

P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il

ATRIBUICOES E GRAU DE INSTRUGAO DOS CARGOS

- GARI, ensino fundamental completo:

l. Varrer ruas, terrenos e outros logradouros Publicos;
. Fazer coleta e transporte de lixo para caminhoes;
1. Executar outras tarefas correlatas

- MERENDEIRA, ensino fundamental completo:

P Fazer e distribuir merenda nas escolas;
Il Fazer faxina, limpeza em geral, nas dependéncias de sua atuagao;
i, Executar outras tarefas correlatas.

- SERVICAL, ensino fundamental completo:

1. Fazer faxina, limpeza em geral, nos prédios Publicos, nas escolas e outros;
1. Executar servicos de cantina;
. Executar outras tarefas correlatas.

- TRABALHADOR BRACAL, ensino fundamental completo:

I Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
Logradouros.

Il Fazer coleta e transporte de lixo para caminhdes;

1. Carregar e descarregar Caminhoes;

V. Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

V. Fazer limpeza de cérregos e ribeirdes;

VI. Drenar e aterrar depressdes ou escavagoes da estrada;

VIl.  Desobstruir estradas para passagem de veiculos e maquinas;
VIIl.  Auxiliar na construgdo e reparo de pontes, bueiros e outros;
IX. Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas de trabalho;
X. Manter limpo o local de trabalho

XI. Executar outras tarefas correlatas.

-VIGIA, ensino fundamental completo: L/ﬁ;
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L Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e dreas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
devidamente fechadas;

Il. Examinar as instalacdes hidraulicas e elétricas dos prédios da Prefeitura, tomando
as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

1. Proceder a vigilancia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos;

IV. Proceder 3 movimentacgdo de pessoas, veiculos e materiais;

V. Controlar a movimentacio de pessoas, veiculos e materiais;

VI. Prestar informacdes ao publico quanto a localizagdo e logradouro de servigos e
funcionarios;

VI.  Acender e apagar lampadas dos prédios da Prefeitura;

VIIl.  Executar outras tarefas correlatas

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, ensino fundamental completo:

I Operar os postos de telefone do interior;
. Fazer chamadas solicitadas, anotar recados, transmitindo a parte interessada;
1. Controlar livro de chamadas;

IV. Elaborar mapas visando a prestagdo de contas relativas a chamadas telefdnicas;

V. Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como, pela limpeza e
ordem do local de trabalho;

VL. Comunicar ao setor competente quando estiver com defeito o equipamento;

VIl.  Fazer prestacdo de contas na tesouraria da Prefeitura ou onde for indicado;

VIIl.  Prestar servicos nos postos de satde do interior, sob a orientagdo da secretaria de
salide e dos médicos;

IX. Registrar tarefas executadas, anotando-as nos prontudrios dos pacientes, para
informar a secretaria de saude;

X. Efetuar coleta de material para exames de laboratério;

XI. Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e
colocando-os na posigdo adequada;

XIl. Fazer curativos simples, utilizando suas nogdes de primeiros socorros;

XIll.  Aplicar injegdes sob prescricdo médica;

XIV.  Auxiliar em servicos diversos dos setores da municipalidade;
XV. Executar outras tarefas correlatas.

- COVEIRO, ensino fundamental completo:

l. Abrir sepulturas, medindo, cavando e retirando terra, deixando-as em condigdes
para o sepultamento;
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11, Fazer sepultamento;
Il. Providenciar a vedagdo das sepulturas;

V. Efetuar a exumacao de restos mortais obedecidas 3 determinacdo legal ou judicial;
V. Receber e arquivar as guias de sepultamento;

VI. Abrir e fechar as dependéncias do cemitério a entrada e saida de pessoas durante
os velorios;

VIl Zelar pela ordem, limpeza e conservacdo do necrotério e do cemitério;

VIll.  Executar outras tarefas correlatas.

- ATENDENTE DE POSTO DOS CORREIOS, ensino médio completo:

. Executar as etapas do processo de atendimento referente a objetos postais, produtos e
demais servicos ECT, interagindo e aplicando as técnicas de atendimento junto a clientela,
prestando contas dos objetos e documentos que estdo sob sua responsabilidade,
utilizando sistemas, equipamentos e cumprindo normas inclusive de seguranga para
atender o plano de trabalho estabelecido pela ECT;

Il. Receber, registrar e encaminhar aos canais competentes, reclamagoes e sugestoes
formalizadas pelos clientes, executando procedimentos para responder as demandas da
clientela, fornecer subsidios, para tomada de decisdo e atender os padrdes de qualidade
exigidos;

lII. Realizar atribui¢des e procedimentos operacionais de coleta, recebimento, tratamento
e distribuicio de objetos postais, produtos, contratos especiais e demais servigos
previstos pela ECT;

IV. Conferir os registros constantes dos documentos de remessa de malas postais com 0s
dados que as identifiquem, verificando o seu estado de inviolabilidade, para atesta-lo ou
n3o e assegurar o seu recebimento nas agencias da ECT;

V. Relatar a chefia imediata, quando constatar a ocorréncia de irregularidades no fluxo
postal na atividade, para subsidiar a tomada de decisao;

VI. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que comp&em a
atividade na Unidade, para atender o plano de trabalho estabelecido pela Empresa.

- AUXILIAR DE CRECHE, ensino fundamental completo + formagdo em curso de bergarista:

I. Prestar apoio e participar do planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades
sociopedagégicas e contribuir para o oferecimento de espago fisico e de convivéncia
adequados a seguranga, ao desenvolvimento, ao bem-estar social, fisico e emocional das
criancas nas dependéncias das unidades de atendimento da rede municipal ou nas
adjacéncias;

II. Manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais; Ill. Zelar pela higiene
e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda; Observar as condigdes de
funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais, solicitando os

reparos necessarios, para evitar riscos e prejuizos; fﬂ
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IV. Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos, materiais
de consumo e pedagdgicos pertinentes ao trabalho;

V. Observar regras de seguranga no atendimento as criangas e na utilizacdo de materiais,
equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas didrias;
acompanhar e praticar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a
alimentacdo, higiene pessoal, educagdo, cultura, recreacdo e lazer das criangas; VI.
Participar de programas de capacitagdo co-responsavel; Participar em conjunto com
educador do planejamento, da execugdo e da avaliagdo das atividades propostas as
criangas; Participar da execugdo das rotinas digrias, de acordo com a orientagdo técnica
do educador;

VIl. Colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de desenvolvimento
das atividades técnico-pedagdgicas; Receber e acatar criteriosamente a orientagao e as
recomendacdes do educador no trato e atendimento a clientela;

VIII. Auxiliar o educador quanto a observagdo de registros e avaliagao do comportamento
e desenvolvimento infantil; Participar juntamente com o educador das reunides com pais
e responsaveis; IX. Disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a serem utilizados
nas atividades; Auxiliar nas atividades de recuperagdo da auto-estima, dos valores e da
afetividade;

X. Observar as alteracdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;
Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como
controlar a ingestdo de liquidos e alimentos variados;

XI. Responsabilizar-se pela alimentagdo direta das criangas dos bergdrios;

XIl. Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

XlIl. Dominar no¢des primarias de saude;

XIV. Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas , aplicando cuidados especiais com
deficientes e dependentes;

XV. Acompanhar a clientela em atividade sociais e culturais programas pela unidade;

XVI. Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas, inclusive as que fazem uso do
transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela
sua seguranca;

XVII. Requisitar e manter o suprimento necessario a realizacdo das atividades;

XVIII. Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fungdo.

- CUIDADOR, nivel médio completo + certificado de curso de Cuidador.

I. Cuidar de alunos portadores de limitagGes fisicas, motoras ou intelectuais, ou seja, de
criangas, adolescentes e jovens, que apresentem condigdes de dependéncia e cuidados
didrios na escola;

Il. Conhecer as deficiéncias dos alunos atendidos, junto com o regente de sala e demais
segmentos da escola;
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lll. Auxiliar e participar da promogdo da autonomia do aluno com deficiéncia no
desenvolvimento de agdes propostas pela escola;

IV. Acompanhar e auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia severamente comprometida no
desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ela tenha suas
necessidades basicas (fisiolégicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela somente as
atividades que ela ndo consiga fazer de forma auténoma;

V. Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;

VI. Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

VII. Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

VIII. Estimular e ajudar na alimentagdo e na constitui¢cao de héabitos alimentares;

IX. Auxiliar na locomoc¢ao;

X. Realizar mudancas de posi¢do para maior conforto da pessoa;

XI. Comunicar 3 equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento da
pessoa cuidada que possam ser observadas;

XIl. Acompanhar outras situagdes que se fizerem necessarias para a realizagdo das
atividades cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na escola.

- AGENTE FISCAL, ensino fundamental completo:

I Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da Legislagdo referente ao
cédigo de Obras e posturas;

Il. Vistoriar obras verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e
obedecendo a cédigo de obras;

Il. Lavrar autos de notificacdo, inflagdo, embargos e apreensao;

V. Providenciar e /ou expedir memorandos de comunicagdo e / ou intimagao;

V. Coletar dados, informar e encaminhar processo sobre Certiddo, embargos,
inflagdes, intimagdes, demoli¢des e outros;

VL. Comparar construgdo com projeto aprovado pela Prefeitura;

VII.  Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

VIIl.  Fiscalizar as condicdes legais de funcionamento e as condigdes higiénicas dos
mercados e feiras;

IX. Fiscalizar as obediéncias e as posturas Municipais, referentes ao funcionamento
do comércio, industria e domicilios particulares;

X Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas;

Xl Executar outras tarefas correlatas.

- AUXILIAR DE BIBLIOTECA, ensino médio completo:

I Executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicagdes;
. Atender os leitores, repondo o material nas estantes apos a consulta;

Il Efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus titulos,
autores, codigos de referéncia, identidade do usuario, data prevista para entrega e outros
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dados de importancia para garantir a futura devolugdo dos mesmos e obter dados para
levantamentos estatisticos;

V. Controlar a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolugdo dos
mesmos;
V. Enviar lembretes referentes a livros cuja data de devolugdo esteja vencida,

preenchendo formulérios apropriados, remetendo-os pelo correio seus usudrios ou de
outro modo, para possibilitar a recuperagdo dos volumes ndo devolvidos;

VI, Manter atualizados os ficharios catalograficos da biblioteca, completando-os e
ordenando suas fichas de consulta, para assegurar a pronta localizagdo dos livros e
publicagdes;

VII. Datilografar fichas e etiquetas;

VIIl.  Localizar livros nas estantes, para colocé-los a disposi¢do dos usuarios;
IX. Limpar os livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos;

X. Conferir documentos;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

- AUXILIAR DE ESCRITURARIO, ensino fundamental completo:

I Executar servicos datilogréficos;

1. Preencher fichas, formulérios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e/ou outros;

. Executar servicos de entrega e remessa de correspondéncia e outros documento
da Prefeitura;

V. Auxiliar nos servicos de recebimento, registro, classifica¢do, arquivamento, guarda
e conservacdo de documentos em geral;

V. Auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
aposentadoria, efetuando os célculos necessarios;

VI. Auxiliar na elaborac3o da folha de pagamento de pessoal;

VIl.  Fornecer declaragdo e certiddo por tempo de servico;

VIIl.  Auxiliar nos célculos dos tributos municipais;

IX. Auxiliar nos servicos de lancamento em Divida Ativa dos contribuintes em atraso
com os pagamentos devidos a Prefeitura;

X. Auxiliar no controle dos bens moveis da Prefeitura, efetuando inventario,
tombamento, registro e sua conservagao;

XL. Auxiliar na execucdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de
compras;

XI1. Executar servicos de reproducdo de documentos;

Xlll.  Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
trabalho;

XIV. Executar outras tarefas correlatas.

- AUXILIAR DE MECANICO, ensino fundamental completo:
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l. Conduzir ao local de trabalho, todas as ferramentas ou material necessario a sua
execugao;

I. Auxiliar no desmonte de pegas defeituosas ou com anormalidade de
funcionamento;

1. Substituir, ajustar e reparar as pegas defeituosas do sistema de freios, de ignicdo,
de alimentacio de combustivel, de lubrificagdo e de arrefecimento;

V. Fazer limpeza de pegas; instrumentos € ferramentas utilizadas na execugdo dos
trabalhos;

V. Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veiculos, maquinas
e outros;

VL. Auxiliar no recondicionamento da instalagdo elétrica e de motores dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

VI.  Executar servicos de abastecimento e lubrificagao de veiculos e maquinas;

VIIl.  Efetuar o controle de abastecimento dos veiculos e maquinas;

IX. Zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

X. Manter limpo o local de trabalho;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

- AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR, ensino médio completo:

l. Propor ao diretor da escola, as normas para O funcionamento da secretaria,
mantendo-as constantemente atualizadas;

I Organizar e manter em dia a colegdo de leis, regulamentos, diretrizes, ordens de
servico, circulares, resolugdes e outros documentos;

Ml Organizar o horario e a distribuicao das aulas;

V. Rever todo expediente a ser submetido a despacho e assinatura do diretor;

V. Coordenar os servigos de datilografia e mecanografia da escola;

VI. Elaborar o atestado de exercicio do pessoal decente e técnico e administrativo da
escola;

VIl.  Prestar esclarecimento ao Diretor da SEMEC, quando solicitado;

Vill. Manter a secretaria aberta, diariamente, no horario determinado pela diregado;

IX. Elaborar o relatério anual da escola para aprovagao da direcdo e remessa as
autoridades competentes;

X. Redigir a correspondéncia oficial da escola e providenciar sua expedigao;

XI. Organizar e manter em dia, 0s fichario de professores, alunos e funcionarios

administrativos, os livros de atas e de registros, 0s boletins de mencgdes e de freqiiéncia
de alunos, o livro de ponto dos professores e dos funciondrios e registrar em fichas
préprias, os resultados de produgdo escolar, pertinentes a cada aluno;

XIl.  Executar tarefas especificadas no Regimento.

Praga da Independéncia, 341, - CEP. 29600-0000 — Afonso Cliudio — ES.
Tel. 27 3735-4000.




PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- TELEFONISTA, ensino fundamental completo:

I Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicagdo interna, externa ou
interurbana;

1. Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

. Controlar o livro de chamadas interurbanas;

V. Elaborar mapas visando a prestagdo de contas relativas as chamadas telefonicas;
V. Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho;

VI. Executar outras tarefas correlatas.

- AGENTE DA DEFESA CIVIL, ensino médio completo + carteira de habilitagdo D:

I- Executar, de acordo com a programagdo da Coordenadoria da Defesa Civil, servigos
internos e externos, objetivando promover a defesa permanente contra desastres
naturais ou provocados pelo homem, no que diz respeito 3 avaliagdo e a redugdo de
riscos, através da diminuigdo de suas ocorréncias e intensidades, compreendendo ainda a
prevengdo, preparagdo para situacbes emergenciais e respostas aos desastres; agir em
resposta aos desastres, prevenindo ou minimizando danos, socorrendo as populagdes
atingidas, prestando assisténcias as populagdes ameacadas, reabilitando e recuperando
4reas deterioradas, bem como auxiliando em atividades de reconstrugao;

II. contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanga cultural, monitoragao, alerta e
alarme, desenvolvimento cientifico e tecnolégico, desenvolvimento institucional, bem
como programas de prevengdo e preparagao para emergéncias e desastres, respostas aos
desastres e reconstrucdo, visando o atendimento, a seguran¢a e O bem estar da
populacdo;

lll. atuar na iminéncia ou em situacdo de desastres, bem como participar da escala de
plantdo (caso necessario), estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais,
quando for acionado, independente do horario, visando primar pela seguranca da
populagdo;

IV. contribuir com a seguranca da populagdo em hipdteses de riscos de desastres,
atuando nas operacdes de resposta aos desastres e definindo suas atribuigbes, e
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco de dados
e mapas tematicos a disponibilidade e localizagdo dos recursos, equipamentos,
instalagdes de apoio, entre outros;

V. contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro
e assisténcias as populagdes, reabilitagdo dos cendrios de desastre, entre outros; cumprir
e fazer cumprir a legislagdo do Municipio e demais normas pertinentes ao cargo;

VI. efetuar relatérios de suas atividades, visando gerar informagdes pertinentes;

VII. executar outras atribui¢des correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a
critério de seu superior hierarquico;
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VIIl. atender ao publico e a comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando
esclarecer duvidas, receber solicitagdes, bem como buscar solu¢des para eventuais
transtornos;

IX. executar as atividades de apoio aos superiores hierarquicos de defesa civil; conduzir
veiculos automotores quando necessario e zelar pela manutengdo dos mesmos;

X. operar equipamentos relativos as atividades de defesa civil, bem como zelar pelos
mesmos.

- CALCETEIRO, ensino fundamental completo:

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

1. Espalhar camada de areia sobre o assentamento;

1. Assentar blocos, blokrets, paralelepipedos, meio-fios e outros;

IV. Executar trabalho em pisos de calgadas com assentamento de pastilhas de granito
ou outros;

Vi Recobrir jun¢des, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para
igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

VI. Preparar cavaletes e outros meios para isolar as dreas de trabalho;

VIL. Carregar e descarregar veiculos com meio-fios, areia e outros;

VIIl.  Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;

IX. Executar outras tarefas correlatas.

- ELETRICISTA, ensino fundamental completo:

l. Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, segundo plantas, esquemas

e croquis;

Il. Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios, obras e logradouros
publicos;

M. Executar servicos de manutengdo da iluminag&o dos logradouros publicos;

IV. Colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis, tomadas elétricas, calhas,
bocais para lampadas e outros;

V. Instalar e reparar disjuntores, relés, exaustores, reatores, resisténcias, painéis de
controle e outros;

V. Instalar e reparar linhas de alimentagao, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

VI.  Executar servicos de manutengdo elétrica na torre de televisao;

VIIl.  Executar servigos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoragdes e outros
eventos;

IX. Instalar, regular, reparos aparelhos e equipamentos elétricos;

X. Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;

XI. Executar outras tarefas correlatas.
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- ESCRITURARIO, ensino médio completo:

. Preparar documentagdo para admissdo e rescisio de contratos de trabalho
efetuando anotacdes em carteira profissional e em fichas proprias;

. Executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a
vida funcional do servidor;

Il Elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para o preenchimento das
guias relativas as obrigagoes sociais;

V. Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros
efetuando os calculos que se fizerem necessarios;

V. Controlar, sob supervisdo a freqiiéncia dos servidores municipais;

VL. Acompanhar sob supervisdo, a escala de férias dos servidores municipais;

Vil.  Fornecer declaragdo e certiddo do tempo de servigo;

VIIl.  Controlar empréstimos de consignagdo dos servidores;

IX. Prestar informagdes aos contribuintes quanto a obrigagdes fiscais;

X. Manter atualizados os cadastros imobiliario fiscal e econémico;

XI. Efetuar calculos dos tributos e tarifas municipais;

XII. Preencher titulos de concessdo de habite-se, certiddo, contratos e outros,
processando a entrega dos documentos requeridos a parte interessada;

Xill.  Controlar a distribuigdo de notificagdes de impostos prediais e territoriais urbanos;

XIV. Preparar documentos de arrecadacdo municipal e encaminhar para o contribuinte;
XV. Efetuar o langamento de divida ativa dos contribuintes em débito com a
Prefeitura;

XVI.  Processar a baixa de tributo apds o seu recolhimento;

XVIl. Efetuar os servigos referentes ao registro, tombamento, inventdrio e conservagao
dos bens patrimoniais da Prefeitura;

XVIIl. Atender e prestar informagdes ao publico;

XIX. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagdo dos processos;

XX. Executar os servicos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Prefeitura;

xXl. Executar servigos de recolhimento, registros, classificagdo, arquivamento, guarda
e conservacao de documentos em geral;

XXll. Redigir segundo orientagdo de superiores hierarquicos, oficios, ordens de servigo e
outros;

XXIll. Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e/ou outros;
XXIV. Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos de atividades desenvolvidas pelo
orgao;

XXV. Executar servigos datilograficos;

XXVI. Operar telex;

XXVIl. Executar outras tarefas correlatas.
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- PEDREIRO, ensino fundamental completo:

I, Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagoes;

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

Il Executar por instrugdes, desenhos ou croquis, servicos de construgao e
reconstrucdo de prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

V. Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes;

V. Executar servigos de construcdo de alicerces e levantamento de paredes;

VI. Assentar marcos de portas € janelas;

VII. Embocar e rebocar as estruturas construidas;

VIIl.  Executar servigos de emassamento de paredes;

IX. Assentar e fazer restauragdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos e
tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

X. Dar acabamento a obra, preenchendo as juncdes com argamassa de cimento,
alcatrdo e outros;

XI. Operar instrumentos de medida, peso, prumo nivel e outros;

XIl.  Construir caixas d’agua e sépticas, esgotos e tanques;

Xlll.  Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho;

XIV. Executar outras tarefas correlatas.
- SOLDADOR, ensino fundamental completo:
l. Examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificagdes e outros detalhes;

. Marcar as pegas e corta-las;
1. Montar, reformar ou reparar pe¢as ou conjuntos de pegas;

V. Preparar as pegas a serem soldadas;

V. selecionar o tipo de material a ser empregado na soldagem;

VL. Soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, solda exigas ou elétrica,
conforme o equipamento escolhido;

VIl.  Dar acabamento a pega, limpando-a esmerilhando-a ou lixando-a;

Vill.  Zelar pela limpeza e conservacdo das ferramentas e equipamento de trabalho;

IX. Manter limpo o local de trabalho;

X Executar outras tarefas correlatas.

- ALMOXARIFE, ensino médio completo:

K Efetuar o recebimento de materiais e produtos adquiridos, procedendo a
conferéncia conforme especificagdes constantes da documentagdo;

Il. Efetuar, em fichas proprias, © registro de entradas e saidas de material e/ou
pedido;
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Ml Efetuar em observancia as técnicas especificas a guarda e conservagdo de material
e/ou produtos;

V. Fazer arrumacdes de materiais em prateleiras:

V. Fornecer mediante requisigdes, materiais e/ou produtos, verificadas as
especificagdes constantes da documentagao;

VI. Elaborar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo;

vil.  Elaborar relatérios, balancetes e inventarios de material em estoque €
movimentado;

VIll.  Fazer o pedido de compras de materiais e/ou produto, encaminhando-a a area de
compra;

IX. Efetuar a guarde de material inservivel com vistas a recuperagdo ou alienagao;

X. Manter a ordem e a limpeza no 0rgdo;

Xl. Executar outras tarefas correlatas.

- DESENHISTA, ensino médio completo + profissionalizante:

l. Copiar desenhos ja estruturadas, seguindo as especificagoes dos originais;

Il Desenhar tabelas, formularios, diagramas, esquema, mapa € circuito, baseando —
se em rascunhos fornecidos;

i Reduzir ou ampliar desenhos, guiando — se por croquis, esbogos ou instrugdes;

V. Efetuar desenhos em perspectivas e sobre varios angulos, observadas as medidas
e outras anotagdes técnicas;

V. Executar desenhos de plantas e desenhos técnicos, a partir do projeto original
para construgdo de edificacdes, estradas, pontes e viadutos e outras obras de engenharia
civil;

VL. Executar outras tarefas correlatas.

- FISCAL DE RENDAS, ensino médio completo:

l. Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo tributéria;

Il. Fiscalizar mercadorias em transito, nas vias publicas, estradas, estagbes, empresas
de transportes, examinando a documentacgdo e parafiscal pertinentes a tributos
municipais;

1. Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de impostos e servigos;

V. Carimbar, dar baixa e conferir talGes;

V. Lavrar autos de infragdo e apreensdo, quando for o caso;

VI. Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

VIl.  Visar guias de recolhimento, livros taldes e documentacdo fiscal das entidades
sujeitas as fiscalizagdes Mu nicipais;

VIll.  Dar plantdo na repartigdo e nos Posto fiscais;

IX. Informar processos;
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X. Tomar devidas providéncias no sentido de que as contribuicdes © exato
cumprimento as Leis, regulamentos e instrugdes;

Xl. Elaborar relatdrios sobre suas atividades;

XIl. Executar outras tarefas;

- MECANICO, ensino fundamental completo:

L Executar servigos de manutencdo periodica em veiculos, maquinas €
equipamentos;
Il. Desmontar, montar, limpar e regular motores, 6rgaos de transmissdo e demais

componentes;

Il Testar veiculos, maquinas e equipamentos quanto;

V. Executar servicos e regulagem de direc3o hidraulica e mecanica;

V. Executar servicos de reparagao, recondicionamento e reposi¢ao de pegas;

VI. Executar servicos elétricos em todos 0s veiculos, maquinas e equipamentos;

VIL. Substituir e reparar baterias;

Vill.  Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da
entrada material solicitado;

IX. Fornecer dados para O almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
reposi¢ao;

X. Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execucgdo;

XI. Zelar pela conservagdo e limpeza das ferramentas e local de trabalho;

X1l. Executar outras tarefas correlatas.

- MOTORISTA, ensino fundamental completo + carteira de habilitagdo categoria minima
H’DH:

I Vistoriar o veiculo, verificando estado dos pneus, o nivel de combustivel e éleo do
carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento;

Il Examinar as ordens de servigo, para dar cumprimento a programagao
estabelecida;

M. Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trénsito e a
sinalizacdo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

V. Transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-determinados;

V. Transportar entregar cargas tais como: material de construgao em geral, pegas,
maquinas, equipamentos, materiais escolares, cereais e outros alimentos para confecgdo
de merenda escolar;

VL. Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartigbes e vice-
versa;
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VIl.  Dirigir caminh3o-basculante no transporte de lixo, entulho e outros materiais para
locais pré-determinados;
VIIl.  Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;
IX. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para
possibilitar a manutencdo e 0 abastecimento do mesmo;
X. Executar outras tarefas correlatas.

- OPERADOR DE COMPUTADOR, ensino médio completo:

I Operar computadores eletrdnico regulando seus mecanismos, acionando 0s
dispositivos de comando, observando e controlando seu funcionamento para processar
os programas elaborados;

Il Analisar o programa a ser executado, antes do processamento, para evitar
distorgdo das informacdes e operagoes;

Il. Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a
execucdo do programa, quando se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras
indicacBes, para possibilitar o processamento dos dados;

V. Ligar a maquina selecionar suas alavancas de comando, acompanhar as operagdes
em execucio interpretando as mensagens dadas pelo computador;

V. Manter os arquivos de cartdes, fitas magnéticas, discos, relatorios e outros
materiais de operagao;

VL. Zelar pelo bom funcionamento da méaquina e sua conservagao e limpeza;

VIl.  Executar outras tarefas correlatas.

- TECNICO AGRICOLA, ensino médio completo + profissionalizante:

I Divulgar processos de mecanizagdo da lavoura, de adubacdo, de aperfeigopamento
de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas bem como de métodos de
industrializacdo da produgdo vegetal;

1. Orientar e fomentar a produgdo de adubos, sementes e mudas;

M. Realizar estudos visando aperfeicoamento de plantas cultivadas;

V. Orientar aplicagio de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulagdo com
érgdos estaduais e / ou federais;

V. Orientar e coordenar trabalho de irrigagao drenagem para fins agricolas;

VL. Dirigir e coordenar a execugao de construgdes rurais;

VIL. Auxiliar nos estudos sobre tecnologia agricola reflorestamento, conservagao,

defesa, exploragdo e industrializagdo de matas, em articulagio com 6rgaos estaduais e /
ou federais;

VIIl.  Exercer a fiscalizagdo sobre o comércio de sementes, plantas vivas e partes das
plantas em articulagdo com érgios estaduais e / ou federais;
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IX. Orientar e fomentar em articulagdo com 0Orgdos estaduais e / ou federais, as
atividades agropecuarias no municipio;

X. Atender a pessoas da comunidade sobre técnica de preparo de horta e outras de
culturas;

XL Fazer reunido com as comunidades para orientar e conscientizar quanto a
importancia de arvores frutiferas e de produto de horta;

Xll.  Orientar a arborizagdo da cidade, respeitando técnicas adequadas;

Xlll.  Executar outras tarefas correlatas.

- TECNICO EM CONTABILIDADE, ensino médio completo + profissionalizante:

I Executar sob supervisdo, 0s trabalhos de escrituracao contabil;

Il Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros orgamentarios;

L. Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

V. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos notas de caixa de
recebimentos, nota de caixa de pagamento, cheques e autorizacdes de pagamento;

V. Auxiliar no controle do suprimento de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagao de contas;

VI. Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da tesouraria;

VIl.  Controlar sob supervisdo verbas recebidas e aplicadas;

VIIl.  Conferir e classificar faturas;

IX. Fazer conciliacdo de extrato bancario;

X. Auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentdrios e financeiros;

XI. Auxiliar na elaboragdo demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

Xil.  Auxiliar o contador na elaboragdo do custeio;

Xlll.  Executar servigos datilograficos da érea de contabilidade;

XIV.  Auxiliar na elaboragdo de relatorios e atividade desenvolvida pelo 6rgdo;
XV.  Executar outras tarefas correlatas.

- TECNICO EM MEIO AMBIENTE, ensino médio completo + curso profissionalizante:

| - Participar no planejamento, implementagao e manutencdo do sistema de educagdo
ambiental;

Il - Planejar e organizar eventos relacionados ao meio ambiente;

11l - Ministrar treinamentos;

IV - Desenvolver outras atividades pertinentes a sua area de atuagdo;

V - Responsabilizar-se pela elaboragdo de todos 0s processos de licenciamento ambiental
e outros documentos referentes as atividades do municipio;
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VI - Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislagio ambiental
municipal, estadual e federal;

VI - Elaborar levantamentos, vistorias e avaliagdes ambientais;

VIl - Interpretar dados ambientais e elaborar relatorios técnicos;

IX - Atuar junto a comunidade como agente divulgador das atividades do municipio;

X — Esclarecer duvidas sobre questdes ligadas ao meio ambiente;

Xl - Elaborar atividades que contribuam para criar consciéncia ambiental entre 0s diversos
segmentos da sociedade. executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a
critério de seu superior;

Xl - Auxiliar na elaboragdo de laudos e documentos técnicos; auxiliar profissionais de
nivel superior na implementagdo de projetos, gestdo ambiental e coordenagdo de
equipes de trabalho;

X|ll - Participar na coordenagdo de processos de controle ambiental, utilidades,
tratamento de efluentes; realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes;
XIV - Zelar pela manutencao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

XV - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

XV - Executar tarefas pertinentes 3 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos de
medi¢do e de programas de informatica;

XVII - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da fungao;
XVIII - Processos de licenciamento e autorizacdes ambientais;

XIX - Identificagdo, registro e comu nicacdo de ocorréncia de anomalia ambiental;

XX - Executar a fiscalizagao técnica e administrativa dos contratos de servigos, transmitir
conhecimentos referentes a sua area de atuacdo, realizar as demais tarefas necessarias a
execucdo de suas atividades como: programar e atuar em atividades relacionadas a
pericias e avaliagoes, valoracdes, célculo de produgdo e produtividade, realizando
vistorias, participando das medicdes e da elaboragao de laudos;

XXI - Participar de auditorias, inspegdes e vistorias na sua area de atuagao;

¥XIl - Orientar e atuar na manutengao, prontiddo e operacionalidade dos equipamentos
para atendimento de acidentes ambientais, orientar e controlar a destinagdo, reducao,
reciclagem e reutilizagdo de residuos;

XXIll - Atualizar o banco de dados, inventarios ambientais e demais sistemas
informatizados de gestao;

XXIV - Atuar no relacionamento com instituigdes, autoridades na sua area de atuacdo,
comunidades e em projetos de educacdo ambiental;

XXV - Orientar, fiscalizar e participar de programas de recuperagdo de dreas impactadas;
XXVI - Interpretar resultados analiticos, elaborar relatérios e laudos técnicos;

XXVII - Executar outras tarefas correlatas.

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, ensino médio completo:

1. Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado; / -
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I Interpretar Leis, regulamentos, portarias e normas em geral, para auxiliar na
orientag¢do da aplicagdo das mesmas;
1. Efetuar o registro de Leis, decretos, portarias e contratos municipais quando for o

caso;

V. Dar informac®es em Processos Administrativos, instruindo-os quando necessario;
V. Efetuar calculos diversos;

VI. Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos e outros;

VIl.  Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
6rgdo onde estd lotado;

VIIl.  Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisi¢des e outros:

IX. Executar servicos datilogréaficos;

X. Recepcionar o publico, efetuando a triagem para encaminhamento a autoridade
superior;

Xl. Efetuar a distribuicdo de documentos em geral para registro, classificagdo,
arquivamento e conservagao;

Xll.  Executar outras tarefas correlatas.

- TESOUREIRO, ensino médio completo:

I Receber valores referentes a impostos, taxas, convénios e outros;

1. Efetuar prestagdes de contas;

M. Providenciar recolhimento de valores recebidos em bancos;

V. Guardar valores;

V. Efetuar pagamentos devidos pela Prefeitura conferindo documentos, emitindo
cheques numerando e classificando ordem de pagamento efetuando langamento da
despesa;

VI. Efetuar e controlar todos os pagamentos em espécie até o valor estipulado pelo
prefeito, providenciando o langamento da despesa;

VIl.  Fazer controle bancério através de livro e extratos bancarios;

VIIl.  Elaborar boletim de caixa enviando cépias ao prefeito e a Chefia Mediata;

IX. Executar outras tarefas correlatas.

- TOPOGRAFO, ensino médio completo:

I Analisar mapas, plantas titulos de propriedades, registros e especificagdes;

Il. Calcular as mediacbes a serem efetuadas para preparar e executar esquema de
levantamentos topograficos, planimpetricos e altimétricos;

Il Efetuar o recebimento basico da drea programada analisando as caracteristicas do
terreno;

V. Realizar levantamentos, locacdo demarcagdo de areas em geral, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncia de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre, de dreas subterraneas e de edificios;
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V. Proceder a leitura e registro das mediagdes;

VL. Registrar em cadernetas proprias as medidas e célculos efetuados;

VIl.  Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas,
consultando tabelas e efetuando calculos;

VIIl.  Elaborar esbocos, plantas e relatérios técnicos;

IX. Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento colocagdo
de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos;

X. Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos e equipamentos de trabalho;

Xl. Executar outras tarefas correlatas.

- OPERADOR DE MAQUINAS, ensino fundamental completo + habilitagdo categoria “D”:

l. Examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
1. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pa mecanica, balsa e outras
maquinas pesadas;

M. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

Iv. Executar servicos de escavagdo e transporte de terra, areia e brita nas estradas;

V. Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes com lixo, terra,
areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais;

VI. Abrir valetas para instalagdo de redes de agua e esgotos, bem como para
drenagem de dguas pluviais;

VIl.  Assentar manilhas em bueiros e valetas;

VIIl. Levantar, colocar e arrancar postes;

IX. Transportar passageiros, bicicletas, animais e outros materiais na balsa aos pontos
determinados;

X. Abastecer e lubrificar a maquina;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

- OPERADOR DE PATROLA MOTONIVELADORA, ensino fundamental completo +
habilitacdo categoria “D”:

I. Nivelar terrenos

Il. Realizar pavimentagado

lIl. Fazer terraplanagem

IV. Ajustar terrenos irregulares em plantagoes
X. Executar outras tarefas correlatas.

- OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA, ensino fundamental completo:

l. Examinar as condi¢cdes de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

-
Praca da Independéncia, 341, - CEP. 29600-0000 — Afonso Cliudio — ES.
Tel. 27 3735-4000. L/




PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il. Dirigir e operar trator agricola e seus implementos;
Il. Abastecer e lubrificar a maquina;
V. Executar outras tarefas correlatas.

- AUDITOR PUBLICO INTERNO, curso superior em Ciéncias Contdveis, Administragao,
Economia ou Direito:

|. Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
planos orgamentarios;

Il. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo;

Il. Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagdes promovidas pelo Poder Executivo;

IV. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre 0s balancos e balancetes a serem remetidos
pelo Poder Executivo e pela Administracio Direta e Indireta do Municipio ao Poder
Legislativo;

V. Analisar a prestacdo de contas anual do Poder Executivo a ser enviada ao Tribunal de
Contas;

VI. Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VII. Zelar pela observéncia dos limites de gastos totais do Poder Executivo;

VIIl. Supervisionar as medidas adotadas pelo Prefeito Municipal, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e
23 da Lei Complementar N.2 101/2000;

IX. Emitir ao final de cada quadrimestre, Relatério de Gastos Fiscais, assinado em
conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal;

X. Produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a agdo e gestdo do
Prefeito e dos responséveis pela administragdo de unidades do Poder Executivo, inclusive
a Administracdo Direta e Indireta;

XI. Participar de processos de expansdo de informatizac3o do Poder Executivo, com vistas
a proceder a otimizagdo das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XII. Realizar treinamentos dos servidores integrantes do sistema de controle interno, bem
como, a disseminaco de informagdes técnicas e legislativas; Recomendar, acompanhar e
avaliar a execucdo de auditorias e sindicancias;

XIll. Propor ao Prefeito Municipal, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do
sistema de controle interno; XIV. Fornecer informagdes de interesse publico quanto a
tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

XV. Realizar vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre
fatos e matérias sujeitos a agdo do Controle Interno;
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XVI. Elaborar relatério de auditorias ou vistorias realizadas; Executar diligéncia interna e
externa necessarias a instrugao de processos;

XVIl. Executar os servicos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a
otimizagdo dos servigos a cargo do Sistema do Controle Interno;

XVIIl. Exercer outras atividades correlatas e/ou compativeis com 0 grupo ocupacional do
cargo, que lhe forem atribuidas, no ambito de sua competéncia.

- ENGENHEIRO AGRONOMO, nivel superior completo em Agronomia + Registro no Orgdo
de Classe:

| - Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de
editoras, bibliografia e leitores, e efetuando a compra, permuta e doagdo de documentos,
para atualizar o acervo da biblioteca;

Il - Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagdo de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

Il - Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigdes
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 exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

IV - Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do
cultivo;

V - Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade
e valor nutritivo;

VI - Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagdes
sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugao de problemas bem como,
propor medidas visando o aumento de produtividade e qualidade das espécies
desenvolvidas no viveiro;

VIl - Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio
e a seguranca da populagao;

VIII - Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos ndo é prejudicial ao ser humano quando se
der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;
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IX - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacgao;

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

X| - Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagédo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIl - Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura e silvicultura, para um melhor
aperfeicoamento;

XIll - Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastagens,
orientando e controlando técnicas como utilizagdo de terras, reprodugdo, cuidado e
exploracio da vegetagdo florestal para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas, novos métodos e sistemas de cultivo e desenvolvimento agricola;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIV — Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

XV - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

- BIOLOGO, nivel superior completo em Biologia + Registro no Orgao de Classe:

| - Executar atividades técnico-cientificos de grau superior, de grande complexidade, que
envolvem: ensino, planejamento, supervisdo, coordenagdo e execucdo de trabalhos
relacionados com estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissdo de laudos e
pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico nas dreas das ciéncias biologicas;

Il - Realizar e efetuar estudos e experiéncias relativos ao manejo dos recursos naturais e a
recuperacdo de ambientes degradados;

Il = Manejar recursos florestais, pesqueiros e hidricos e estabelecer medidas de
conservagao desses recursos;

IV - Propor e orientar o uso de meios de controle biolégico, visando a defesa e o equilibrio
do meio ambiente;

V - Pesquisar a adaptacdo dos vegetais aos ecossistemas do meio urbano;

VI - Proceder levantamento das espécies vegetais existentes na arborizagao publica na
cidade, classificando-as cientificamente; pesquisar e identificar as espécies mais
adequadas a repovoamentos e reflorestamentos;

VIl - Planejar, orientar e executar recolhimento de dados e amostras de material para
estudo;

VIl - Avaliagdo de impactos ambientais, valoragdo de danos ambientais, legislagdo
ambiental, conservacdo de recursos naturais;

IX - Realizar pericias e emitir laudos técnicos;

X - Responsabilizar-se por equipes auxiliares a execugdo das atividades préprias do cargo;
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X| — Prestar assessoria e elaborar documentagdo técnica rotineira: pareceres, laudos,
atestados para o licenciamento ambiental e registros legais;

Xl - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIIl - Responder tecnicamente elas fungdes de biologia perante os 6rgaos fiscalizadores;
XIV - Dirigir e conservar veiculo, executar tarefas complementares e afins relacionadas a
conservacio, preservagdo, erradicagdo, manejo e melhoramento de organismos e do
meio ambiente e 3 educagdo ambiental, inclusive as previstas no respectivo regulamento
da profissao.

- ADVOGADO, nivel superior em Direito + inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil:

| - Executar intervengdes judicidrias, em todas as instancias;

Il - Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

lll - Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagdo do Prefeito, em todo e
qualquer processo de interesse da Municipalidade;

IV - Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;
V - Opinar sobre interpretagdo de textos legais;

VI - Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros; redigir peti¢des
iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

VIl - Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

VIII - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

- PROCURADOR MUNICIPAL, nivel superior em Direito + inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil:

| - Executar intervengdes judicidrias, em todas as instancias;

Il - Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

Il - Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagao do Prefeito, em todo e
qualquer processo de interesse da Municipalidade;

IV - Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;
V - Opinar sobre interpretagdo de textos legais;

VI - Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros; redigir peti¢des
iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

VI - Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

VIIl - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

- ENGENHEIRO CIVIL, curso superior completo em engenharia civil + registro de classe:

I Executar, coordenar e supervisionar os trabalhos e geodésicos;
Il. Estudar projetos dando o respectivo parecer;
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1. Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo de estradas de rodagem, pontes e mata-
burros, bem como obras de captagdo e abastecimento de dgua de drenagem e de
irrigacdo das destinadas ao aproveitamento de energia das relativas a rios e canais, e das
de saneamento urbano e rural;

Iv. Estudar, projetar, dirigir e executar as instalagdes de forgca motriz, mecanica e
outras que utilizem energia elétrica, bem como as oficinas em geral;

V. Dirigir e fiscalizar construgdo de edificios, com todas as suas obras
complementares;

VI. Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de obras de calgamento de ruas, vias e
logradouros publicos;

VIl.  Coordenar e supervisionar a execugdo de obras de saneamento urbano e rural;
VIl.  Elaborar projetos elétricos e hidro - sanitarios;

IX. Efetuar célculos dos projetos elaborados;

X. Realizar pericias e fazer arbitramentos;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

- ENGENHEIRO ELETRICISTA, curso superior em engenharia elétrica + registro de classe:

|. Supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica;

Il. Estudo, planejamento, projeto e especificacdo;

1Il. Estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IV. Assisténcia, assessoria e consultoria;

V. Diregdo de obra e servigo técnico;

VL. Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VIl. Desempenho de cargo e fungdo técnica;

VIII. Ensino, pesquisa, andlise, experimentagdo, ensaio e divulgagdo técnica; extensdo;

IX. Elaboragdo de orgamento;

X. Padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade;

XI. Execugdo de obra e servigo técnico;

XIl. Fiscalizacdo de obra e servigo técnico; Atividade 13 - Producdo técnica e especializada;

XIIIl. Conducdo de trabalho técnico;

XIV. Condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutencdo;

XV. Execugdo de instalagdo, montagem e reparo;

XVI. Operagdo e manutencdo de equipamento e instalagdo;

XVII. Execucdo de desenho técnico.

XVIIl. Todos os servigos acima s8o referentes a geragdo, transmissao, distribuicdo e utilizacdo da
energia elétrica; equipamentos, materiais e maquinas elétricas; sistemas de medigdo e controle
elétricos, seus servigos afins e correlatos.

- CONTADOR, curso superior completo em ciéncias contabeis + registro no orgao de
classe:

l. Elaborar a escrituragdo de operagdes contabeis;

o
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. Elaborar demonstrativos de bens, coisa e direitos da Municipalidade;
M. Controlar verbas recebidas e aplicadas;

V. Elaborar planos de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;

V. Propor normas internas contabeis;

VI. Elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade orgamentario;

VII.  Assinar atos e fatos contabeis;

VIIl.  Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;

IX. Organizar dados para proposta orgamentaria;

X. Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execugdo orgamentaria;

XI. Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

XIl. Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios financeiros;

Xlll.  Dar apareceres em assuntos de sua especialidade;

XIV.  Executar servicos de auditoria interna;
XV. Executar outras tarefas correlatas.
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