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DISPJE SOBRE 0S QUADROS DE
CARGOS E FUNCOES PGBLICAS

DO MUNICEIPIO; ESTABELECE 0
PLANO DE CARREIRA DOS SER-
VIDORES E DA :OUTRAS PROVI-
DENCIAS,

0 PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPOS BORGES,
no uso de suas atribuigoes legais conferidas pela Lei Organi
ca Municipal, FAZ SABER que, apresentou a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e sanciona a segulnte Lei:

capriroLo 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1? - 0 servidor pﬁblico centrali-
zado do Executive Municipal & integrado pelos seguintes qua
dros:

I - Quadro dos cargos de provimento
efetivo;

11 - Quadro dos cargos em comissao e
fungoes gratificadas;
II1 - Quadro especial em extingao.

Art.22 - Para efeitos desta Lei consi
dera-se:

_ I - Cargo, o conjunto de atribuigoes
e responsabilidades cometidas a um servidor pﬁblico. manti-
das as caracteristicas de criacgao por Lei, denominacao pro-

pria, numeroc certo e retribuicao pecuniériﬁ padronizada;
ITI - Categoria funcional, o agrupa
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mento de cargos da mesma denominaqﬁo, com iguais atribuigoes
e responsabilidades, ceonstituida de padroes e classesn;

III - Carreira, o conjunto de cargos de
provimento efetivo para as quais os servidores poderao ascen
der atraves das classes mediante promogEo; |

IV - Padrao, a identificagio numerica
do valor do vencimento da categeoria funcional;

V - Classe, a graduagaoc de retribuigdo
pecuniaria dentro da categeoria funcional, constituinde a 1i
nha de promogaoc;

VI -~ Promogao, & passagem do gservidor
de uma determinada classe para a imediatamente superior da

mesma categoria funcional.

capiToLO IIX

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO E-
FETIVO

SECEQ I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
qb7pﬁrt.39 - 0 quadro doe cargos de provi-
mento efetivo e integrado pelas seguintes categoria funcio-

nais, como respectivo numero de cargos e padroes de vencimen

tos:

*Vine ~l-¢=.| NE 160/94- Doe. u® 005-E,
®VIRE tet N 44E/9% - Daa. nt pp6-E.
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SEQR0 11

DAS ESPECIFICAQOES DAS CATEGORIAS
FUNCIONAIS

Art.4% - Esvecificacgdes de categori
as funcionais para os efeitos desta Lei, & a diferenciagao
de cada uma relativamente as atribuigaes, responsabllidadesn
e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagoes exigil
veis para o provimento dos cargos que a integram. |

Art.5¢ - A especificagao de cada ca
P tegoria funcional devera conter:

I - Denominagao da Categoria funcio
nal;

II ~ Padrao de vencimento;

III - Descrigao sintetica e analitica
das atribuigoes;

IV - Condigdes de trabalho, incluin-
do o horario semanal e ogutras especificas# a

V - Requisitos parae provimento, a-
brangendo o nivel de instrugido, a idade e outros especilals.

de acordo com as atribuigdes do cargo.

P Art.6% - As especificagdes das cate

gorias funcionais criadas pela presente Lei saoc as que cong

tituem o ANEXO I gque & parte integrante desta Lei.
SEGAO TIIIX

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art.7¢ - 0 recrutamento para os capr
gos efetivos far-se-a para a clasee inicial de cada catego-_

ria funcional, mediante concurso publico, nos termos disci-

plinados.po.cegime Jjucidico.dos gervidores do Municipio,

- 06 -
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Art.B8%2 - 0 sBervidor que por forga de
conecurso publico for provide em carge de outra categoria fun
cional, sera enquadrado na classe "A" da respective catego-
ria, sem prejuizo na contagem de tempo de exercicio para fins

de promogac.
SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art.9¢ ~ A Administragao Municipal
promovera treinamento para os seus servidores sempre que ve
rificada a necessidade de melhor capacita-los para o desem—
penho de suas fungoes, visando dinamizar a execugaoc das ati
vidade dos diversos orgaos.

Art.10? - 0 treinamento sera denomi
nade interne quando desenvolvido pele proprio Municipio, a-—
tendende as necessidades verificadas, e externo quando exe-

cutado por orgaoc ou entidade especializada.
SECgio Vv

DA PROMOGAD

Art.11% ~ A promogao Bera realizada
dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do
gervidor de uma determinada classe para a imediatamente asu~-

perior.

Art.,12¢ - Cada categoria funcional
tera quatro classes designadas pelas letras A,B,C e D, sen’~

do esta ultima a final de carreira.

Art.13% - Cada cargo se situa den-
tro da categoria funcional, inicialmente na classe "A" e a

ela retorna quando vago. - 07 -
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Art.14¢ - Ag promogdes ebedecerao ao
critéerio de tempo de exercicio em cada classe e ao de mereci
mento.

Art.15% -0 tempo de exercicio na clas-
se imediatamente anterior para fins de promocgac para a seguin
te sera de:

I - Quatro anos para a classe "B“;i

II - Cinco anos para a classe “C";é
IITI - Seis anos para a claasse "D",

Paragrafo OGnico- Na passagem de classe
para outra o servidor recebera 5%(cinco por cento) sobre a re
muneracgao.

Art.l62 - Merecimentolé a demonstracgao
positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia
pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atri-
buigoes que lhe sao commetidas, bem como pela sua assidujdade,
pontualidade e disciplina.

§ 12 —~ Em principio, tedo servidor tem
merecimento para ser promovido de clasie.

§ 22 - ﬁica prejudicado o merecimento,
acarretando a interrupgac da contagem do tempo de exercicio
para fins de promogao, sempre que ¢ servidor:

I - Somar duas penalidades de adverten
ciag;

11 - Sofrer pena de suspensao dispipli—
nar, mesmo gue convertida em multa;
III - Completar trés fmltas injuatifica-
das.ao gervigo;
1V - Somar dez %}rasos de comparecimen-

to ao servigo e/ou saidas antes do horario marcado para o

termino da jornada.

§ 3¢9 - Sempre que ocorrer qualguer das
hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova

contagem para fins do tempo exigido para promogaoc.
V- S
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Art.17% - Suspendem a contagem do tem-
pe para fins de promogﬁo:

I - Ag licengas e afastamentoe sem di-
reito a remuneracgao; |

II -As licengas para tratamento de sati-
de no que excederem de noventa dias, meamo quando em prorro-
gagao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

III - As licengas para tratamento de
saude em pessoa da familia.

Art.18¢ - A promogao tera vigEncia a
partir do mes seguinte aquele em que o servidor completar o

tempo de exercicio exigido.

caPiTULO 11X

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAQ E FUN
COES GRATIFICADAS

-*6 Art.19¢2 - E o seguinte o Quadro dos
Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas da Administragdo

centralizadas do Executive Municipal:

*Vine Led o> 575/é9- DNee. m? 042-E.
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b} Descrigao Analitica: redigir e datilografar ex
pedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios.
informagoee, relatorios e outros; secretariar reunides e la—

. vrar atas; efetuar registros e célculos relativos as areas
tributérias. patrimonial, financeira, de pessocal e outras; e
laborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magneticos de dados cadastrais
atraves de terminais eletranicos: operar com maquinas calcula
dera, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade;
auxiliar na eserituracao de livros contabeis; elaborar docu-
mentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a clag
sificagao, separagao e distribuigdo de expedientes; obter in-
formagoes e fornece-las aos interesgados; auxiliar no traba-
lho de aperfeigoamento e implantacao de rotinas; proceder a
conferéncia dos servigos executados na area de sua competén-

cla; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL CONSTRUGAD

ATRIBUIGOES:

a} Descrigao Sintetica: supervisionar, coordenar e
b orientar trabalhos rotineiros de construgﬁo de obras em geral;

b) Descrigao Analitica: supervisionar a responsabi
lizar-se por tarefas rotineiras na construgao e conservagac de
estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de
iluminagao publica; fazer locagdo e medigdea de obras; inter-
pretar plantas de construgao em geral; controlar a dosagem de
argamassa e concreto; verificar as formas e armaduras para
concrete armado; apresentar relatorios informatives quanto ao:
andamento dos servigos; responsabilizar-ge pelos materias e-
xistentes nas obras & seu cargo; fiscalizar a execucﬁo de o-

brag; organizar pedidos de material; verificar o cumprimento

de especificagoes contratuais; reaponsabllizar-se por equipes

- 02 -
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auxiliares necessarias 2 execugao das atividades préoprias do

cargo; executar tarefas afing.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESQUREIRO

ATRIBUIGOES:

a} Derivagao Sintetica: receber e guardar valorea;
efetuar pagamentos; ‘

b) Derivagao Analitica: receber e pagar em moeda
corrente, eventualmente a domicilio; receber, guardar e entre
gar valores; efetuar,nos prazos legais, os recolhimentos devi
P dos, prestando contas; efetuar selagem e autenticacao mecani-
caj elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realiza-
do e importancia recebidas e pagas; movimentar fundos; confe-
rir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar
processos relativos a competencia da Tesouraria; endossar che
ques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores; preencher e assinar cheques bancérios;g

Xecutar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL DE ELETRECISTA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica- instalar, manter e reparar
equipamentos e redes elaetricas de alta e baixa tensao; inter-
pretar esquemas eletricos; proceder montagem eletrica de bapn-
cada; auxiliar em montagem elétrica de estagoes de bombeamen-
to e tratamento de agua e esgoto;

b} Descrigao Analitica: montar, instalar e reparap
linhas e cabos de trensmissao trifasicos e monofasicos de al-
ta e baixa tensao;instalar, testar e reparar motores eletricos

sincronos e assincronos, traneformadores, chaves de partida,
- 03 -
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etc,; instalar e reparar cabinas de reversao; proceder a ins
talacao e manutengao de aparelhos eletricos e eletronicos de
utilizagao em laboratério; testar equipamentos quanto a ten-
sao, corrente, resisténcia, poténcia e fator de potencia,etc;
montar, instalar e reparar quadros de distribuigao completos
com dispositivos de comando, medigao e protegdo, partida, 1i
gagao e fiagao completa; manter e reparar equipamentos eléa-
tricos em geral; montar, instalar e fetuar reparos em subes-
tagses tranasformadoras; proceder, aob orientagao superior, a
montagem de luz e forca em esta¢des de bombeamento de agua e
esgoto, de acordo com o projeto; aferir instrumentos eletri-
cos; inatalar, manter e reparar equipamentos e redes eletri-
cas; interpretar esguemas elétricos; instalar e reparar cir
cuito de alimentagao e distribuigdo em instalagdes prediais;
instalar aparelhos eletricos tais como: exaustores, condicio
nadores de ar, estufas, peguenos motores, etc.; substituir
componentes de equipamentos elétricos; executar a conatrucao
e manutengao de redes aéreas e subterraneas de linhas de co-
mando; instalar e reparar equipamentos elétricos tais como:

geradores, transformadores, chaves de partida, quadros de me
digao e protecdo, para motores de grande porte,etc; proceder
enrolamento de bobinas para chaves magneticas; instalar e 30
bstituir mufas, para-raiocs, seccionadoras de alta e baixa
tensEo; testar equipamentos; recuperar motores; proceder a
montagem de caixaes de protecgac, comando e de chaves de parti

da em bancada; executar tarefas afins,

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL DE TELECOMUNICACOES

ATRIBUIQOES: ;

a} Descrigao Sintetica: operar mesa telefonica;
b) Descriggo Analitica: operar mesa e aparelhos,

telefonicos e mesas de ligagao; estabelecer comunica¢des in-
- 04 -
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conservagao e aplicagao; fiscalizar a execugao de obras;res-

ponsabilizar-se por equipes auxiliares necessaria a execugao

das atividades proprias do cargo; executar tarefasg afinsg.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE ELETRECISTA

Araxauicﬁns:

a} Derivagdo Sintetica: instalar, manter, testar
€ reparar redes, aparelhos € equipamentosg eletricos de alta
tensao; interpretar €8quemas de corrente continua e alterna-
da; interpretar plantas e desenhos de equipamentos elétricos
de instalagdes industriais; aferip instrumentos elétricos;

- b) Descrigao Analitica: instalar e reparar linhas

e cabos de transmissao trifasicos e monofasicos de alta e bai_-

xa tenaao. cabines de reversao, bateria de condensadores etc,
instalar, testar e reparar motores eletricos s{ncronoa e aa-
sincronos, transformadores, chaves de partida, etec.; proceder
a instalaqao e manutengac de aparelhos eletricos ‘eletronicos
de utilizagao em laboratorio; rebobinar motores, geradores,
transformadores. etc.; testar equipamentos quanto a tensao;
corrente, resisténcia, poténcia, fator de potencia, etc.;mon-
tar e instalar quadros de distribuigao completos de comando,
medigao, protecao e partida, ligaqao e fiacao completa;manter
€ reparar equipamentos eletricos em geral, aparelhos de trang
missao e recepgéao; mentar, instalar e efetuar reparos em guy-
bestacao transformadoras; proceder, de acordo com o projeto,a
montagem de luz e forga em estagoes de bombeamento de agua e

esgoto; montar e reparar circuitos eletranicos; zelar pelos e
quipamentos, ferramentas e locaisg de trabalho; responsabili-

zar-se pdr equipes auxiliares de trabalho; executar tarefas a

fing.

- 06 -
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CATEGORIA FUNCIONAL:INSPETOR TRIBUTARIO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética:exercer a fiscalizagao re-
lativo a observancia das nermas, no que se refere ao transpog
te pﬁblico municipal, e ao cumprimento das leis e posturas mg.
nicipais;

b) Descricdc Analitica: exercer a fTiscalizagao as
construgoes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagoes,
notificacoes e embargeos; registrar e comunicar irreguleridaé?
des referentes a propaganda, rede de iluminagac pﬁblica,_cal
camentos e logradourocs pﬁblicoa, sinaleiras e demarcagoes de
trﬁnaito, verificar e registrar irregularidades no transpor-
te publico municipal, na Area dos corredores exclusivos e seu
poligono de influéncia, tais como: alvara de permissao, sina
lizagao horizontal, vertical e semaforica; fiscalizar a loca
lizagao e existencia de alvaras referentes ao comercio ambu-
lénte, feirag, indﬁstrias. comércio, mercados e abrigoa;exe;
cer o controle de linhas de transportes coletives; termina-
is, itinerarios, tarifas, tabelas, horarios, estado de conser
vagao, seguran¢a e higiene dos onibus, téxis-lotagao e veicu-
los de transporte escolar; controlar a operagﬁo de embarque e
desembarque dos usuarios de dnibus urbanos e interurbanos;ve-
rificar o numero de onibus em Bervigo, exercendo o controle
nas estagoes ordenadoras, terminais deo centro e dos bairres ;
controlar a lotagao de passageiros; verificar a documentacgao
dos motoristas, cobradores e largadores em servigo; exercer
o controle em pontos de embarque de téxis; presatar informa-
goes sobre o transporte pﬁblico, eventos especiais de transi
to e ocutros; receber reclamagces ou sugestoes sobre o siste- -
ma de transporte viario; auxiliar no planejamento e execuc;o
de trabalhos técnicos na area de transito e transporte urba-
no; registrar quaisquer irregularidades verlficadas nas éreas_'

suscetiveis de fiscalizacao pelo Municipio, inclugive relati-
- 07 =
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CAMPOS BORGES

vas ao trﬁnsito. notificando e emitindo autos de infragac aos
responsaveis; realizar diligéncias necessarias & instrugao de
processos; apresentar periodicamente boletins de atividades

realizades; executar tarefas sfins.

CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL MARCENARIA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: confeccionar e restaurar
moveis e outros objetos de meadeira ou asgpemelhados.

b) Descrigao Analitica: confeccionar e restaurar
moveis e cbjetos de madeira ou assemelhados, de acordo com
instrugaes, desenhos ou croquis, tais como: escrivaniﬂhas,
balcoes, caixilhos, mesas, portas, divisorias, ficharios,etc;
fazer trabalhos em madeira; tornearia, modelagem e entalhamen
to; fazer revestimentos de madeira de lei ou folheadas: fazer
tratamento em madeira para diversos fins; preparar e lustrar
moveis e outras superficies; calcular orgamentos; fazer dése-
nhos.e esbogos dos objetos a serem construidoes; zelar pela
limpeza e conservacaoc do setor de trabalho e responsabilizar-
-8e pelo equipamento utilizado; responsabilizar-gse por equi-
pes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias

do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL TRANSP. E EQUIP.ROD.

ATRIBUIGOES:

a} Descricao Sintetica: operar maguinas rodovia -
rias, aAgricolas, tratores e equipamentos mévais;
b) Descrigao Analitica:operar veiculos motorizados

especiais, tais como:guinchos, guindastes, maquines de limpe-

za de rede de esgoto, retroescavadeiras, carrc plataforma, mé
- 08 -=
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Prefeitura Municipal
CAMPOS BORGES

escavadeiras, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e ou-

tros; executar terraplenagem;nivelamento de ruas e estradas;a
brir valetas e cortar taludes; proceder escavagaes, transpor-
te de terrsa, compactagao, aterro e trabalhos semelhantes; au-
xiliar no conserto das maquinas; lavrar e discar terras,cbede
cendo as curvas de niveis, cuidar da limpeza e conservacgo dasg
méquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar ag cor-
reias transportadoras a pilha pulmao do conjunto britagem;exe

cutar tarefas afins.

. CATEGORIA FUNCIONAL:OPERADOR DE MAQUINA
W
ATRIBUIGOES:
a)Descrigao Sinteticaioperar maquinas e veiculos;
b) Descrigao Analitica: operar veiculos motoriza-
dos,méquinas rodoviériais. tratores, etc;executar terraplena-
gem, nivelamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos;

abrir valetas e cortar talude; comprimir com rolo compressor

area para calgamento ou asfaltamento; auxiliar no conserto de
maquinas; cuidar da limpeza e conservacac das méquinas, zelan

do pelo bom funcionamento das mesmas; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:TECNICO AGRICOLA

ATRIBUIGOES:

a)DescrigEo Sintetica: executar tarefas de cara-
ter tecnico relativas a programacao, assisténcia tecnica e

controle dos trabalhos agropecuarios:

b) Descrigao Analiticaiorganizar e executar ta
refas ligadas & producgdoc agricola; prestar assistancia sobre
¢ uso e manutengao de méquinas, implementqs, ingtrumentos e
equipamentos agricolas; orientar quanto a selegioc das semen-

— 10 -

‘“A NASCENTE DO PROGRESSO"
Avenida Mauriclo Cardoso, 186 — CEP §8.435




ESTADO DO RID GRANDE DO 5UL
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CAMPOS BORGES |

tes, plantio, adubagao, cultura, colheita e beneficiamento das

eapécies vegetais; fazer a coleta e analise de amostras de ter
ra; estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a
produgao; orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra
as intemperies e outros fendmenos que possam assolar a agricul
tura; preparar ou orientar a preparacao de pastagens ou forra-
gens; dar orientacao de carater tecnico a pecuristas,orientan-
do as tarefas de criagaoc e reprodugac do gado; orientar e fig
calizar a produggo de mudas, pomares, hortas e bosques; auxi~
liar na vacinagao, inseminagao de defesa sanitaria animal; o-
rientar & construcao de instalagoes de pequeno porte para ani
q mais; calcular orcamentos agropecuarios; auxiliar tecnicos na
execugao de projetos agrepecuarios; responsabilizar-se por e-
quipes auxiliares necessarias a execucac das atividades pro-.
prias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas

no respectivo regulamento da profissao.

CATEGORIA FUNCIONAL: MARCENEIRO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: confececionar e restaurar
. ) moveis ¢ outros objetos de madelra ou assemelhados;

b} Descrigao Analitica: confeccionar e restaurar
moveis e objetos de madeira ou assemelhados, de madeira ou ag - .
semelhados,de acordo com instrucoes,desenhos ou croquis, tais
como: escravaninhas, balcoes, caixilhos, mesas, portas, divi-
sorias, ficharios, etc; preparaf e lustrar moveis e outras su
perfici?s; zelar pela limpeza e congervagao do setor de traba
lho e responsabilizar-se pelo equipamento utilizado; responsa
bilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das

atividades préprias do cargo;executar tarefas afins,

- 11 -
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CATEGORIA FUNCIONAL:ELETRECISTA

ATRIBUIGOES:

b} Descricio Analitica: intalar, inspecionar e repa
rar instalagoes elétricas. interna e externa, luminarias e de~
mais equipamentos ge iluminagao publica, cabos de transmissio,
inclusive os de alta tensﬁo; consertar aparelhos elétricos em
geral; operar -com equipamentos de Som, planejar, instalar e re
tirar alto-falantes o microfones; proceder 3 conservagao de g-
aparelhagem eletranica, realizando Pequenos concertosn; reparar
buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensao, instry-
mentos de painel e acumuladores;fazer & consertar instalagoes

elétricas em veiculos automotores; eéxecutar e conservar redes

¢ao dos Bervigoe; executar tarefas afing,

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO

ATRIBUIGJES::

a) Descricgido Sintética: executar trebalhos de alve
naria, concreto e outros materiaig Para conetrugao e recong -
trugao de obras e edificios piblicos.

b) Descrigao Anaiitica: trabaslhar coam instrumentog
de nivelamento e prumo; construir e reparar alicercea,paredes,
muroe, pisog e similares; preparar ou orientar a preparagao de
argamassa; fazer reboco; Preparar e aplicar calagoes; fager
blocos de ¢imento; construir formas e armagoes de ferro paras

concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes;
- 12 -

M | NASCENTE DO PROGRESSO”
Avenida Maurfelo Cardoso, 138 — Cgp 90.435




v/

ESTADO DO RIO OQRANDE DO UL
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consumidos;ipreencher, distribuir e recolher os boletins de

trafego dos veiculos oficiails; verificar e controlar o uso de
equipamentos obrigatorios, bem como o estado de conservagao
dos veiculos oficiais; auxiliar no controle da entrada e sai
da de pessoas e veiculos na unidade de trabalho; proceder o
levantamento de acidentes de transito, envolvendo veiculos L]
ficiais; distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de ser
vigos; fazer comunicacoes relativas a assentamentos funciong
is, responsabilizar-se pela manutengio, guarda e distribui -
¢ao do material; expedir boletins de acidentes no trabalho ;
receber e controlar estoques de materiais em geral, em obras;

.

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR PRATICO

ATRIBUIGOES:

a)Descrigao Sintetica:acionar e conrolar o funcio
namento de méquinas e equipamentos afins;

b} Descrigao Analitica: acionar méquinas em geral
e controlar seu funcionamento; cuidar da conservaggo,lubrifi
cagao, abastecimento, pressao, nivel de agua e 0leo, tempera
tura, valvulas e demais elementos, componentes; executar ou
orientar o servigo de limpeza de maquinas e suas tubulagoes;
efetuar reparos; dirigir e orientar trabalhos de auxiliares;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:MOTORISTA

ATRIBUIGOES:
a) Descricdo Sintética: conduzir e zelar pela con

servacao de veiculos automotores em geral;

b) Descrigao Analitica: conduzir veiculos automo-
- 15 -
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CAMPOS BORGES

tores destinados ao transporte de passageiros e cargas; reco
iher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida
a jornada do¢ dia, comunicando qualquer defeito porventura e-
xistentes; manter os veiculos em perfeitas condig¢oes de fun-
cionamento; fazer reparos de emergancia; zelar pela conserva
cao do vgiculo que lhe for entregue; encarregar-se do trans-
porte e entrega de correspondencia ocu de carga que ihe for
confiada; promover o abastecimento de combuativeis. agua e é
leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico.lampadas,

farois, sinaleiras,buzinas e indicadores de direcao;provideg
ciar a lubrificagao quando indicada; verificar o grau de den
sidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragao dos
pneus; auxiliar medicos e enfermelros na assistencia a pa-

cientes, conduzindo caixa de medicamentos, tubos de oxigenio,
macasg,etc.; eventualmente, operar radio transceptor, execu-

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE TESOUREIRO

ATRIBUICOES:

a)Descrigao Sintética: fazer notificagdes e in
timagoes; efetuar cobrangas de tributos municipais;

b) Descrigao Analitica: notificar e intimar con -
tribuintes em atraso; realizar cobranga, em moeda corrente .
dos tributos de competencia do Municipio; efetuar calculos de
onug; efetuar os depositos bancarios correspondentes e a pres
tagao de contas; notificar o 6rgac competente sobre emissbes

indevidas; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR GABINETE

ATRIBUIGOES: 16 -
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a) Descrigao Sintetica: recepcionar o piblico, so
lucionando pequenos problemas ou dificuldades que estiveren
ao ae; alcance prestando as informacoes e encaminhando-os aos
orgaos competentes.

b} Descrigdoc Analitica: receber, informar e-enca-
minhar o publico aos orgaos competentes, solucionando pequenos
problemas; atender chamadas telefonicas prestando informagdes
e anotando dados pesscais para possibilitar o controle dos a-
tendimentos diarios; afixar avisos, editais e outros informes
de interesse publico: receber & encaminhar supestoes e recla-
magoes das pessoas que atender; datilografar expedientes sim-
ples; participar de exposigoes, seminarios e outros eventos;

eventualmente, operar mesas telefanicasz executar tarefas a-

fins.

CATEGORIA FUNCIONAL:MECANICOS

ATRIBUIGOES:

a) Descrigﬁo Sintetica: reparar, substituir e a-
justar pegas mecanicas defeituosas ou desgestades de veiculos,
maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar compﬁimido e ou
tros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores.

b} Descrigac Analitica: reparar, substituir e a-
Justar pecges ﬁecﬁnicas de velculos, maquinas e motores movidos
a gasolina, a o0leo diesel ou qualquer outro tipo de combusti-
vel; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar,desmontar
e mentar motores; reparar, consertar e reformar sistemas :de
comando de freios, de transmissac, de ar comprimidd. hidrauli
co, de rerrigeragao e outros; reperar sistemas eletricos de
gqualquer veiculo; operar eguipamentos de soldagem, recondicio
nar, substituir e adaptar pecgas; vistoriar veiculoes; prestar
socorro mecanico a velculos acidentados ou com defeito mecani

co; lubrificar maguinas e motores; responsabllizar-se por e-
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CAMPOS BORGES
quipes auxiliares necessarias a execugao das atividades pro-

prias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ESCRITURARIO

ATRIBUIGCDES:

a) Descrigao Sintética: executar e revisar traba
lhos datilegraficos, de acordo com as normas tecnicas; repro
duzir textos manuscritos,impresssos ou ditados;

b} Descrigao Analftica: datilografar correspon-
déncias. informacdes, relatorios e outros expedientes,obede~
cendo as normas técnicas; transcrever dados estatisticos, 8e
guindo instrugoes recebidas, para elaborar quadros, graficos
ou noutro material grafico; preencher formularios e outros
documentos atentando as observagdes impressas para possibili
tar a apresentagéo dos dados requeridos; datilografar cartas,
minutas, estenceis, boletins e outros conteudos, copiando ma
nuscritos ou outros textos para atender as necessidades do or
gao; zelar pela limpeza e conservagao de maguinas em uso: e-

xecutar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE APOIO

ATRIBUIGJES:
a) Descrigao Sintética: executar trabalhos auxili

ares relacionados com empreendimentos artisticos. Bécio-cultg
rais e publicagdes de intereasse do Municipio; promocaes festi

vag, comemoragoes, etc.

b) Descrigao Analitica:auxiliar na coleta e sele-
¢ao das materias a serem divulgadas pelos ﬁrgsos de comunica-
gao; colaborar na redaggo e expedigao da correspondsncia ofi-

cial deo érgao; manter contatos com grupos artisticos: agénci-
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as de publicidade e artes graficas; solicitar a 1iberagao de

espetaculos junto a censura; manter cadastros atualizados das
solicitagoes de espetaculos; controlar e fiscalizar as apre-
sentagSes de espetaculos apurando eventuais irregularidades;
proceder a analise de acontecimento e noticiario divulgado,en
viando mensagens as pessoas ou autoridades atingidas; redigir
e datilografar expedientes; auxiliar na programagac de festi-

vidades; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUIGOES:

a) Descricac Sintetica: auxiliar no servige de
enfermagem e atendimento de pacientes;

b) Descricao Analitica: fazer curativos, aplicar
injecoes e outros medicamentos, de acordoc com a orientacao re
cebida; verificar sinais vitais e registrar no prontuério;prg
ceder a coletas e transfusces de sangue, efetuando os devidos
registrosa; auxiliar nas exanguineos-transfusoes e na colocagao
de talas e aparelhos gessados; pesar e medir pacientes; efe-
tuar a coleta de material para exames de laboratorio e a ins-
. trumentacdo em intervengoes cirurgicas; auxiliar os pacientes
em sua higiene pessoal, movimentacac e de ambulagao e na éli-

mentagao; auxiliar nos cuidados " post-morten", registrar as

correncias relativas a doentes; prestar cuidados de enferma-
gem aos paclentes em igolamento; preparar e esterilizar o ma
terial e instrumental, ambientes e.equipamentos, obedecendo
a prescrigses; zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes;
zelar pela conservagao dos instrumentos utilizades; ajudar a
transportar doentes; preparar doentes parae cirurgias; retirar
e guardar proteses e vestuario pessoal dos paclentes;auxiliar
nes socorrog de emergéncia: desenvalver atividade de apoio nas
salas de cirurgia, consulta e de tratamento de pacientea;exe-=
swtar tarslasaaling,
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CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL DOS SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

a) Descri¢ao Sintética: exercer atividades rela-
cionadas a preservacao permanente des parques e reservas bio
logicaa; vigiar e reprimir as diversas formas de devastagao
das areas sob sua responsabilidade;

b} Descrigao Analitica: percorrer a area sob sua
responsabilidade a pé ou em animais de montaria, procurando
observar e identificar movimentos suspeitos no sentido de im
pedir exploragoes, depredagoes, incéndios ou invasoces, - ben
como atividades clandestinas; orientar o pﬁblico a respeito
da legislacao vigente procurando despertar o interesse e o
Zﬁlo pelo patrimonio que compde 08 parques e reservas biolo-
gihas; providenciar na recuperacac da vegetagao atinginda por
evéntos meteorologicos; manejar equipamentos necessarios a
debelagdo de incéndios; impedir o corte da vegetagao  para
qualquer finalidade, exceto quando devidamente auterizado;re
primir a caga ou pesca clandestina; comunicar aos suﬁerioreﬁ
irregularidades verificadas na area sob sua responsabilidade;

auxiliar a realizacao de estudos e pesquisas por teéecnicos do

Municipio; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:TELEFONISTA

ATRIBUIGCOES:

a) Descricdo Sintética: operar mesa telefonica
e controlar a receita.

b) Descrigao Analitica: operar mesa e aparelhos
telefonicoe e mesas de ligagao; estabelecer comunicacao ‘in-
terna, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanente
mente paineis telefonicos; receber chamados para atendimentos

urgentes de ambulancias, rcgistrando dados de controle; presg-
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tar informagoes relacionadas com a reparticaoc; responsabili-
zar-se pela manutencao e conservacgio de equipamento utiliza-
do; recepcionar o pﬁblico; executar tarefas afina; econtroelar

a receita depositando na tesouraria,

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

a) Descrig¢ao Sintetica: executar trabalhos admi-
nistrativos e datilograficos, aplicando a legislagao : perti-
nente aos servig¢os municipais;

b) Descricao Analitica: redigir e datilografar
expedientes administrativos,tais como: memorandosg, oficios,
informagoes, relatérios e outros; gsecretariar reunides e la-
vrar atas; efetuar registros e calculos relativos as  areas
tributéria. patrimonial, financeira, de pessoal e outras; e-
laborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magneticos de dados cadastfa—
is atraves de terminais eletrdnicos; operara com maquinas cal
culadora, leitora de microefilmes, registradora e de contabi-
lidade; auxiliar na escrituragdac de livros contébeis; elabo-
rar documentos referentes a asaentamentosn funcionaia; proce-
der a classificagao, separagio e distribuicao de expediéntea;
proceder o calculo das tarifas, bem como dos servigos comple
mentares; obter informagoes e fornece-las aos interessados ;
auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implantacac de ro-
tinas; proceder a conferencia dos servigos executadoe na a-

rea de sua competéncia; executar tarefas afine.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE TELEFONISTA

ATRIBUICOES:
- 21 L
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a) Descrigao Sintetica: operar mesa telefdnica;

b) Descrigao Analitica: operar mesa e aparelhos
telefonicos e mesas de ligagao; estabelecer comunicagoes in-
ternas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanen-
temente paineis telefanicos; receber chamados para atendimeg
tos urgentes de ambulancias, comunicando-se atraves de radio
PX, registrando dados de controle; prestar 1nforma93es rela-
cionadas com 3 repartigéo; responsabilizar-se pala manutengao
¢ conservacao do equipamento a utilizar; recepcionar o publi

Co; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE EM SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintéetica: plantar, transplantar e
cuidar de vegetais e plantas decorativas: zelar pela conser-
vagao de parques, pragas e jardins.

b) Descrigao Analf{tica: prepara a terra e semen-
teiras destinadas ao plantio e transplante de vepetals e
planta decorativas dosg parques, pragas e jardins; adubar a
terra, fazer enxertos e molhar as plantas; zelar pela conser
vagao e manutencao de parques, pragas e jardins; ter sob sua
guarda materiais destinados ao seu trabalho; responsabilizar
—Se por equipes auxiliares necessarias a execucac das ativi

dades préprias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: CALCETEIRO

R

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética:pavimentar soloe de estra

das, ruas e obras similares:

b) Descrigao Analitica: fazer os trabalhos neces
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sarios para o assentamento de paralelepipedos,tais como: de-
terminar o alinhamento da obra, preparar o 80lo, assentar pa
ralelepipedos. pedra irregular, lajes, fazer rejuntamento de
paralelepipedos; abrir, repor argamassa e congertar c¢algamen

tos; fazer assentamentos de meio~fio, executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: JARDINEIRO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: plantar, transplantar e
cuidar de vegetais e plantas decorativas; zelar pela cconser-
vagao de parquee, pragas e jardins;

b) Descrigﬁo Analitica: preparar a terra e semen
teiras destinadas ao Plantio e transplante de vegetais e
plantas decorativas, plantar, cortar e conservar gramados:a-
dubar a terra, fazer enxertos e molhar as plantas; executar
tratos culturais, tais como: escarificacao do solo, capinas,
plantioc e tramnsplante de mudas de folhagem, preparacao de
covas, amarra de arvores ao tutores e outros; aplicar fungi-
cidas e inseticidas; ter sob sua guarda materiails destinados
a0 seu trabalho; responsabilizar-se por equipes auxilieres ne

cessarios a execugao das atividades proprzas do cargo; execu

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE SERVIGCOS URPANOS

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: plantar. transplantar e
cuidar de vegetais e plantas decorativas; zelar pela conger-
vagao de parques, pracas e Jardins. |

b} Descricao Analitica: preparar a terra e semen

teiras destinadas ao plantio e transplante de vegetais e
= 23 -
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plantas decoratlvas. plantar, cortar e conservar gramados.

CATEGORJA FUNCIONAL: AUXILIAR ~~PEDREIRO

ATRIBUIGOES: _
' . a) Descrigao Sintética:.executar trabalhos de_al_
venapig. concreto e outros materiails para construgao e recon§ w
trugao de obras e edificios piblicos. '
I b} Descricao Analitica: preparar ou orientar'é.g;"'"
preparagﬁo-de argamassa; fazer reboco; preparar e apliéar cal
a95e3;1armaf andaimes, assentar e recclocar aparelhos sanitae
rios, tijolqs. telhas e outreos; trabalhar com quaquer tipo de
maasa a base de cal, cimento e outrosm maferiais de construgao;t
cortar pedras, armar formas para fabricagao de tubosg; remover'f

materias de éonstrugao; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUIG@ES: _ _
o a) Descrigao Sintética:realizar trabalhos bracai#fﬁ
amn ggral;:' 'r
B L b) Descrigac Analitica:carregar e descarregar vaiL“:
) cuiﬁs ;i:geral‘ transportar, arrumar e elevar mercadorias, ma—
teriais de construgao e outros; fazer mudangas; proceder g ﬁg—i
. hopturg;ds valas, efatuar aervicos de capina em garal; varrer,
eséovér;;lavar e remover lixos e detritos das vias pﬁblieas.e”
prsarios'municipaiﬁ' zelar pela conservacao e limpeza dos Bas"
nitarios. auxiliar em tarefag de conatrugao. calcamentos e p
vimentacaa em geral; auxiliar ne recebimento, entrega, peaa
gen e contagem de materiais, auxiliar nos aervigos de abaste
cimentogde ve{culoa, cavar sepulturas o auxiliar no sepultamog

to :'manejar instrumentos agricolas; executar servigos de 1avoul

. - 24 -
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ra(plantio._colheita, preparo de terreno, adubagoea, pulveri

zagoes. etc. ). aplicar 1nseticidas e fungicidas; cuidar . -de
currais,-terpenos baldios e pragas; alimentar animais sob su-~"
peryisao; ppoceder a lavageh de maguinas e veiculoﬁ de nquiléi
quer natureza. bem como a 1impeza de pecas e ofieinas- exacu-

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA

ATRIBUIQGES.;-_ _
.ﬁ} Descrigao Sintetica. exercer vigilancia em 10
gradouros publicoa e proprios municipais°' _

b) Descrigao Analitica: exercer vigilancia em-lgﬁﬁ&;
cais previamente determinados; conduzir velculos mftuoﬂieiaigf*
quando em servigos de vigilancia; reali#ar ronda de inepecao
em intervalos fixadoa. adotando providéncias tendentes a evia

tar.roubos, incendios, danificagoes nos edificios, pragas,jar

ding, materiais sob sua guarda, etc.: controlar a entrada e

saida de pessvas e veiculos pelos portdes de acesso sob 1 sua

vigilancia, verificando, guando necessario, as autorizagdes

de_ingresso;iverificar se as portas e Janelas e demaia v‘vias_f 

condicoes anormais que tenha obsarvado. reaponder as chamadas

dadﬁautoridades competentes qualquer irregularidade verifica-

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE .

L

‘a) Desérigao Sintética: executar trabalhos roti-
- e .
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neiros de limpeza em geral; ajudar na remogao ou arrumagao de
moveis ou utensilios;

b) Descrigac Analitico: fazer ¢ Bervigo de faxji-—
ha em geral: remover o po de méveis,paredes. tetosg, portas, ja
nelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, paasadeiraa,e ta
petes, utensilios, arrumar banheiros e toaletes; lavar e ence
rar asscalhos; coletar lixo dos depésitos, colocando-og nog y
recipientes aproprilados; lavar vidros, espelhos e persianas;
varrer patios; fazer café €» eventualmente, servi-lo; fechar
portas, janelas e outras vias de acesso, executar tarefas a=’

fins.

CATEGORIA FUNCIONAL:ATENDENTE DE CRECHE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: executap atividades de
orientacdo e recreacao infantil;

b) Descricdo Analitica: executar atividades dia-
rias de reereagaoc com criancas e trabalhos.educacionais de ar
tes diversas; acaoampanhar as ¢riancas em passeios, visitas e
festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar g crianga
na alimentagan; servir refei¢oes e auxiliar as criancas meno-
res a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvelver a coor
denagao motora; observar a saude e o bem-estar das eriangas ,
levande-as, quando necessario, para atendimento medico e amby
latorial; ministrar medicamentos conforme prescrigao médica,
prestar primeiros Socorros, cientificando o superior imediate
da ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, co
municando-lhes os acontecimentes do dia; levar ao conhecimen-~
to do chefe imediato gqualquer incidente ou dificuldade ocorri
das; vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua respon
sabjilidade, confiando-as acs cuidados de seu substituto ou

responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de a-

—%—
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tendimento; apurar a freqiiencia diéria e mensal dos menores;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: conTinvo

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica:executar trabalhos inter-
nos e externos, de coleta, e de entrega de correspondenciag ,
documentos, encomendas e outros afins;

b} Descrigao Analitica:executar servigos inter-
nos e externos; entregar documentos, meénsagens e encomendas -
Ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pPagamentos de
contas para atender as necessidades dos funcionarios do orgao;
auxiliar nos servicos simples de escritério. arquivando, abrin
do pastas, plastificando felhas e preparando etiquetas; encami
nhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os oulpres-
tando~lhes informagoes necessérias; anotar recados e telefones;
controlar entregas e recebimentos, assinando ou sclicitande ,
protocolos parsa comprovar a execugao dos servigosg, coletas.ag
sinaturas em documentos diversos; auxiliar no recebimento a
distribuigao de materiais e suprimentos em geral;calar, vincar,
dobrar, picotar, contar e empacotar impressos: guilhotinar pa
péis:operar mimeégrafo, copiadora eletrostatica e maquinas he
liograficm; servir cafe ¢, eventualmente, fazeée-lo; eventuai-

mente, operar elevadores, executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ELETRECISTA

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintetica:executar servicos atinen-—
tes aos sistemas de iluminagao publica e redes elétricas,ins~

talagao e reparos de circuitos de aparelhos eletricos e de som.
973_
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b) Descricao Analitica: reparar buzinas, intep
ruptores, reles, reguladores de tensao, instrumentos de pai-~
nel e acumuladores: fazer e consertar instalagoes eletricas
em veiculos automotores; executar e conservar redes de ilumi
nagao dos préprios municipals e de sinalizagao; providenciar
© suprimento de materials e pegas necessarias a execugao dos

servicos; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: SOLDADOR

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: executar servigos de sol
dagem em geral;

b} Descricae Analitica: executar diferentes tipos
de solda em chapas, pecas de maquinas, laminas de escarifica-
dor, pe¢as de veiculos, chassis, carcacas de motores, radiado
res, rodas motrizes, esteiras, pinos, molas, ete.; executar
soldas comuns elétricas e a oxigénio, inclusive soldas - _com
prata, aluminio. etc.; manejar magarices e ocutrosg ingtrumen-
tos de soldagem; preparar as superficies a serem soldadas;fg
zer solda com ferro, ago, ferro fundido e outros metais;fa-
zer solda eletrica em caldeiras e tanques metélicos; encher,
por melo de solda elétrica, pontas de eixo, pinos, engrena-
gens, mancals, etc.; responsabilizar-se pelo matérial utili-

zado; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ARMADOR

ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintetica: montar, ajustar, instalar
e reparar encanamentos, tubulagoes e outros condutos, assim

como sSeus acesscorios.
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b) Descricho Analitica: fazep instalacges e enca

minhamentog em geral; assentar manilhas; instalar condutores
de égua e esgoto; colocar registros, torneiras, sifses,pias.
caixas sanitariags e manilhas de ¢sgoto; efetuar ctonsertos ap

aparelhos sanitarios €M feral; desobstpuip € consertar inata

lagdes sanitarias; reparar cabos e mangueiras, confeccionar

e fazer repéros €m qualquep tipo de Junta en canalizagaes. co
letores de esgotos e distribuidores de égua; elaborar listas
de materiais e ferramentas necessarias g execugao do trabalho,
de acordo com o Projeto; controlar o emprego do material; exa
minap instalagges realizadag por particulares; responsabilizag
T8€ POr equipes auxiliares necessarias & eXecucao das ativi-

dades préprias do targo; executar tarefasy afing,

CATEGORIA FUNCIONAL;: ENCANADOR

ATRIBUIGOES:
a} Descrigio Sintetica: executar servigos de as.

sentamento, instalagﬁo, consertos e manobrasg de redes de égua

€ esgostos em geral ;

b) Descrigao Analitica: executar as tarefas de
bPreparagao da area de gervigo, tais como: limpeza,abertura,fg
chamento e nivelamentg de valas; executar servigos de instalg
. 950. assentamento e conserto de canalizagao de fel_'-ro fundido,
ferro galvanizado, pléstico, tubo cerémico, tubo de concreto
€ outros para redes de égua € egspgotos enm geral; executar ligg

goes e ramais de 5nua ¢ esnotos; confeccionar e fazer reparog

de gqualquer tipo de junta em canalizagaes. coletorea de espo-
tos e distribuidores de égua, assim como operapr ferramentas

especiais para ag Blas execugoes; elaborar listag de materia-
is e ferramentas necessarias a execugoes do trabalho, de acop

do com o projeto; colocar registros,'receptores, sifﬁes, apa-
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outros aparelhos sanitérios; desobstruir e consertar instalg-

coes hidraulicas e sanltarias' reparar cabos e mangueiras; ma
nobrar e desmontar os diferentes tipos de bitolas de registros;
trabalhar com instrumentos de nivelamento, prumo, colher de
pedreiro, alavanca, marreta, ferrc de corda e Junta, pa picare
ta, assim como equipamento para corte de tubo e bomba de SUC-
¢ao;trabalhar € preparar qualquer tipo de massa-base cal, cji-
mento e outros materiais de construcao; zelar pelas ferramen-

tas e equipamentos de 5eU uso; executar tarefas afine.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MECANICO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetieca: reparer, maquinas, moto-
res, sistema hidraulicos de ar comprimido e outros;

b} Descrigao Analitica: lavar, lubrificar maqui-

nag e motores; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MOTORISTA

ATRIBUIGOES: .

a) Descrigao Sintética: zelar pela conservagao
de veiculos automotores em geral;

b) Descricao Analitica: recolher o vefeculo & g2
ragem ou local destinado quando concluida g jornada do dia .
comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os
veiculos em perfeitas condigoes de funcionamento; fazer repa-
ros de emergencia;promover o abastecimento de combuativois.é
gua e Gleo; verificar o funcionamento do aigtema elétrico,lag
padas, faréis, sinaleiras, buzinas é indicadores de direcao;

providenciar a lubrificagao quando indicada; verificar o grau
30 -
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de densidade e nivel da agua da baterié bem como a calibragao
dos pneus: auxiliar medicos e enfermeiros na assisteéncia a pa
cientes, c¢onduzindo caixa de medicamentos, tubos de oxigenio.
macas, etc.; eventualmente operar radio transceptor: executar

tarefas afing.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética:realizar trabalhos bragais
em geral;

b} Descrigao Analitica: carregar e descarregar
veiculos em geral; efetuar servigos de capina: varrer, esco-
var, lavar e remover lixo e detritos das ruas e proprios muni
cipais; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de gqualquer
natureza; limpar pecas e oficinas, baias, cocheiras, galolas,
depositos de lixo e detritos orgﬁnicos. inclusive em sanita-
rios publicos e em proprios municipais; cuildar de sanitarios;
cperar nos caminhoes de coleta de lixo; cuidar de recipientes
de lixo, currais, terrenos baldioa,'alimentar animais, sob su
pervisao: manusear e selecionar componentes de residuos s01i-
dos para reciclagem; auxiliar no trabalhe do revolvedor de lej
Vae; recolhimento de animais 80ltos na via publica. remocao de
.anima1s mortos na via pub11ca; zelar pela conservagao do mate

rial de trabalho; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE SAODE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigae Sintetica: proceder a higienizacao
do material e ambientes de trabalho médico~ hospitalar. odon-

tologico, assisténcia social eafnidades sanitarias;

‘““A NASCENTE DO PROGRESSO”
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b) Descrigao Analitica: executar atividades de

apoio, como: a lavagem e preparo do material para a esterili-
zagao, © preparo de cama simples e de operade, e o recebimen-
to, conferencia e arranjo da roupa vinda da lavanderia:; arru-
mar e trocar roupas de cama; receber, conferir, registrar e
rotular a roupa do paciente na admissao e na alta; auxiliar
na distribuigao de alimentos e dietas; executar servigon de
limpeza e conservagao em hospitais, ambulatorios, unidades sa
nitarias, gabinetes madico e dentario; fazer a desinfec¢ao da
¢cama e objetos de uso individual, por ocasiao da transferen-
cia, alta ou obito do paciente; recolher e trangportar roupa
usada ao setor apropriado; proceder a entrega de materiais pa
ra exames de 1aborat6rio; remover aparelhos e ocutros objetos
utilizados pelos racientes; participar na preparagﬁo. identi-
ficagao e transporte do cadévér; receber e transmitir recados;
atender ao telefone, campainha e =inais luminosos; manter A

ordem e limpeza no local de trabalho; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SAUDE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: auxiliar no servigo de
enfermagem e atendimento de pacientes;

b) Descrigaoc Analitica: fazer curativos, aplicar
injegoes e outros medicamentos, de acordo com a orientagao re
cebida; verificar sinais vitais e registrar neo prontuério;prg
ceder a.coleta e transfusbes de sangue, efetuando os devidos
registros; pesar e medir pacientes; efetuar a coleta de mate-—
rial para exames de laboratorio; auxiliar os pacientes em sua
higiene pessoal; movimentagdao e deambulagio; registrar as ocor
rencias relativas a doentes; preparar e esterilizar o material

e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a prescri

gaes; requisitar material de enfermagem; zelar peloc bem-estar
= 32 _ i
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e seguranga deos doentes; zelar pela conservagac dosg instrumen

tos utilizados; ajudar a transportar doentes; auxiliar nos 80
corros de emergencia; desenvolver atividade de apocio nas pa-

las de consulta e tratamentos a pacientes; executar tarefas a

fins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MARCENARIA

ATRIBUIGOES:
a) Descricac Sintetica: confeccionar e restaurar mo
veis e outros objetos de madeira ou assemelhados;l
‘b b) Descrigao Analitica: zelar pela limpeza e conser

vaqao do setor de trabalho e responsabilizar-se pelo equipa-

mento utilizado; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne
cessarias & execugaos das atividades proprias do cargo; execu

tar tarefas afins. ¢

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE CORREIO

ATRIBUICOES:
. ' a) Descrigao Sintética: receber e entregar correg
pondéncias, coordenar trabalhos rotineiros de core
reio; |
b) Descrigao Analitica: receber e entregar as cor
reapondéncias; colar, sglar e carimbar as mesmas quandc recse
be-las; registrar quando for o caso por registro simples(CR)
ou por AR(CRAR); fazer nota de despacho de AR e de Cr; men-
salmente verificar as correspondéncias; conferir malotes;re
gistrar todas as correspondencias que sai para outro munici
pio no livro cailxa; preencher as notas de controle diaria-
mente; controlar o selo; depositar na Prefeitura Municipal

o dinheiro que e comprade do seloiexecutar tarefas afins.
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L EI Ne121/90
(19-1{-90)
Visewcin: 0f- 10-90

DISPOE SOBRE 0S QUADROS DE
CARGOS E FUNGOES PUBLICAS
DO MUNICIPIO; ESTABELECE 0
PLANO DE CARREIRA DOS SER-
VIDORES E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS,

q 0 PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPOS BORGES,
no uso de suas atribuigoes legais conferidas pela Lei Orgﬁni
¢a Municipal, FAZ SABER que, apresentou a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e sanciona a seguinte Lei:

caritoLo I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.12 - 0 servidor pablico centrali-

zado do Executivo Municipal e integrado pelos seguintes qua

.1 dros:

I - Quadro dos cargos de provimento
efetivo;
II - Quadro dos cargos em comissao e
fungoes gratificadas;
I1I - Quadro especial em extingao.
Art.2? - Para efeitos desta Lei consi
dera-se:
I - Cargo, © conjunto de atribulgdes
¢ responsabilidades cometidas a um servidor publieco, manti-—
das as caracteristicas de criagao por Lei, denominacao pro-

pria, numero certo e retribuigao pecuniarias padronizada;
IT - Categoria funciomal, o agrupsa

- 01 -
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CAMPOS BORGES

mento de cargos da mesma denominacdo, com iguais atribuigdes
€ respongabilidades, constituida de padroes e classes;

I1I - Carreira, o conjunto de cargos de
provimento efetive para as quais os gervidores poderao ascen
der atraves das classes mediante promocao;

IV - Padrao, a identificagao numerica
do valor do vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduacao de retribuigac
pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a 13
nha de promocgao;

VI - Promogao, a passagem do servidor
de uma determinada classe para a imediatamente superior da

mesma categoria funcional.

caritToLo 11

DG QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO E-
FETIVQ

SEGRO I

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

G@?ﬁArt.aﬁ = 0 guadre dos cargeos de provi-
mento efetivo e integrado pelas seguintes categoria funcio-
nais, como respectivo numero de cargos e padroes de vencimen

tos:

Hvine e ot 160/61-Dos. mt 005 £
FOVIRE Lt N7 418/96 - Tae. N 0D6-E.
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TRIBUNAL DE CONTAS
ESTADO DO RIQ GRANDE DO BUL
.

Prefeitura Municipal _ :
CAMPOS BORGES

SECAD 1I1I

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS
FUNCIONAIS

Art.42 - Especificagoes de categori
as funcionais para os efeitos desta Lei, e a diferenciagao
de cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades
e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagGes exigi
veis para o provimento dos cargos que a integram. |

Art.5¢ - A especificacao de cada ca

. tegoria funcional devera conter:
1 - Denominagaoc da Categoria funcio
nal:
Il - Padrao de vencimento:

III - Descrigao sintetica e analitica
das atribuigoes;
IV - Condigoes de trabalho, incluin-
do o horario semanal e outras especificasé e
V - Requisitos para provimento, a-
brangendo o nivel de instrugdoc, a idade e outros especiails:

de acordo com ag atribuigoes do cargo.

. Art.6% - As especificagoes das cate
gorias funcionais criadas pela presente Lei sao as que cong

tituem o ANEXO I que e parte integrante desta Lei.
SECAO0 III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art.7%2 - O recrutamento para os capr
gos efetivos far-se-a para a classe iniclal de cada catego-:
ria funcional, mediante concurso pﬁblico, nes termos disci-
alinados no regine duridico dos servidores do Municioio,

- 06 -
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TRIBUMAL (€ CONTAS
EATADG DO RI0 QRANDE DO SUL -

Prefeitura Municipal ~/72

CAMPOS BORGES

Art.82 - 0 servidor que por forga de
concurso publico for provido em cargo de outra categoria fun
cional, sera enguadrado nha classe "A" da respectiva catego-
ria, sem prejuizo na contagem de tempo de exercicio para fins

de promogao.
SEGAO IV
b0 TREINAMENTO

Art.9¢ — A Administragao Municipal
promovera treinamento para os seus servidores sempre que ve
rificada a necessidade de melhor capaclita-los para o desem-
penho de suas fungoes, visando dinamizar a execuqao das ati
vidade dos diversos orgaos.

Art.107 - 0 treinamento sera denomj
nado interno quando desenvolvido pelo proprio Municipio, a-
tendendo as necessidades verificadas, e externo quando exe-

cutado por orgac ou entidade especializada.
SECKO Vv

DA PROMOGAD

Art.112? - A promogao sera realizada
dentrec da mesma categoria funcional mediante a passagem do
servidor de uma determinada classe para a imediatamente su-

perior.

Art.12% - Cada categoria funcional
tera quatro classes designadas pelas letras A,B,C e D, sen~~

do esta ultima a final de carreira.

Art.13¢ - Cada cargo e situa den-
tro da categoria funcional, inicialmente na classe "AY e &

ela retorna quando vago. - 07 -
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ESTADO DO RI0O ORANDE DD SUL

Prefeitura Municipal
CAMPOS BORGES

Art.14¢ - As promogoes ebedeceraoc  ao
critério de tempo de exercicio em cada classe e ao de mereci
mento.

Art.152 -0 tempo de exercicio na clas-

ge imediatamente anterior para fins de promogao para a seguin

te sera de:

I - Quatro anos para a classe "B"ai
II - Cinco anos para a classe "C":e
IIT - Seis anos para a classe "DV,

Paragrafo Onico- Na passagem de classe
para outra o servidor recebera 5%(cinco per centc) sobre a re
muneragao.

Art.16? - Merecimento e a demonstracao
positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia
pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atri-
buigoes que lhe sac commetidas, bem como pela sua assiduidade,

pontualidade e disciplina.

§ 12 — Em principio, todoc servidor tem
merecimento para ser promovido de classe.

§ 2 - F}ca prejudicado © merecimento,
acarretando a interrupgac da contagem do tempo de exercicio
para fins de promogac, sempre que o servidor:

I - Somar duas penalidades de adverten

II - Sofrer pena de suspensao diaqipli-
nar, mesm¢ que convertida em multa;

III - Completar tres faltas injustifica-
das ao servigo; -

IV - Somar dez %}rasos de comparecimen-

to ac servigo e/ou saidas antes do horario marcado para o

término da jornada.
§ 39 - Sempre que ocorrer qualguer das
hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova

contagem para fins do tempo exiglido para promegac.
.&

i ———————————
TRIGUNAL DE CONTAS
PROTRCOLD
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ESTADQ DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal

CAMPOS BORGES

Art.17¢ - Suspendem a contagem do tem—
po para fins de promogao:

I - As licengas e afastamentos sem di-
reito a remuneragao; '

II -Ap licengas para tratamento de sau-
de no que excederem de noventa dias, mesmo quando em prorro-
gacao, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

111 - As licengas para tratamento de
saude em pessoa da familia.

Art.18° - A promogao tera vigencia a
partir do mes seguinte aquele em que © sarvidor completar o f

tempo de exercicio exigildo.

capiroLo 11X

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUN
¢O0ES GRATIFICADAS

¢ Art.19° - £ o seguinte o Quadro dos
Cargos em Comissdo e Fungoes Gratificadas da Administragao

centralizadas do Executivo Municipal:

HVine Lew 6% 548 40- Mo 0l2-E.
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ESTADO DD RI0O ORANDE DO 8UL ru:/??
- - » .

Prefeitura Municipal .

CAMPOS BORGES

Art.,20¢ - ¢ provxmento das fungoes
gratificadas e privativo de serv1go publico efetivo do Mu-~
nicipio ou poeto a disposigao de Municipio sem prejuize de
Beus vencimentos no orgao de origem.

Paragrafo Onico ~ A fungao gratifi
cada de Tesoureiro e excepcional, somente podendo ser pro-=
vida durante ogs afastamentos legais do titular de cargo e-
fetivo correspondente.,

Art.212 - As atribuigdes dos titu-
lares dos cargos de provimento em comissao e funcoes grati
ficadas sac as correspondentes a condugao dos servigoa das

respctivas unidades.

Art.22% - A carga horaria para os
cargos em comissao sera determinada ao arbituo do Executi

¥o Municipal, atraves de ato administrativo.

carfTone 1v

DO PAGAMENTO DOS CARGOS EM COMISSA0
FUNGOES GRATIFICADAS E DO QUADRO EM
EXTINGAOD

Art.23% -~ 0s vencimentos dos cargos
e o valor das fungoes gratificadas e do quadro em extingao

serao aqueles determinados no art.192 da presente Lei,.

Paragrafo Unico -~Receberdo remunes
ragao os cargoes de provimento efetivos conforme art,3¢ da

presente Lei,

cariruro v

DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

- 12 -
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| FRUBOWAL DE CONTAS
ESTADC DO BRIO GRANDE DO SUL : [T g ‘v
Prefeitura Municipal - L/ -CE
CAMPOS BORGES

Art.24¢ ~ Ficam extintos todos os car-
pgos, empregos publicos e fungoes gratificadas existentes n%
Administracac centralizada do Executivo Municipal anteriores
a vigéncia desta Lei, exceto ao servidor enguadrado no art.
244¢ do Estatuto e Magistério Municipal.

Art.25% - Os atuais servidores contur-
sados do Municipio ocupantes dos cargos ou empregos publicos
extintos pelo art.242, serac enguadrados em cargos das cate-
gorias funcionais estabelecidas no Estatuto.

Art.262 - Os concursos realizados, te-
‘L rao validade para efeitos de aproveitamento do candidato em
cargos da categoria funcional de identica denominagao ou se
tranaformados nos resultantes da transformagao, conforme Eg
tatuto.

Art.27® - As despesas decorrentes da

conta das dotagdes orgamen-

W

aplicagao desta Lei, correrao

tarias proprias.

Art.282 Revogam-se as disposicoes em

contrario.

Art.292 — Esta Lei entrara em vigor na
data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a 12 de ou

. tubro de 1990.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAM

POS BORGES, A0S 19 DE NOVEMBRO DE 1990.

OR.RENATO NELSON RUTZEN

PREFEITO MUNICIPAL

/
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E3TADO DO BIO OHRANDE DO SUL Ty
Prefeitura Municipal ' % |
' CAMPOS BORGES

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: executar servigos contabels
e interpretar legislagdo referente a contabilidade publica;

b) Descricfo Analitica: executar a escrituracao ana
litica de stos ou fatos administrativos; escriturar contas cor
rentes diversas; organizar boletins de receita e despesa; ela-
borar "slips" de caixa; escriturar, mecanica ou manualmente,li
vrogs contabeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
conferir balancetes auxiliares e "slips" de arrecadacao;extra-
ir contas de devedores do Municipio examinar processos de preg
tagdo de contas; conferir guias de juros de apolices da divida
publica; operar com magquines de contabilidade em geral; exami-
nar empenhos, verificando a classificagao e a existencia de
saldo nas dotagoes; informar processos relativos a despesa; in
terpretar legislagaoc referente a contabilidade publica; . efe-
tuar calculos de reavaliacao do ativo e de depreciagao de bens
‘ : moveis e iméveis; organizar relatorios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; execu-

tar tarefas afins, inclusive as editada no respective regula-

mento da profissaoc.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintetica: executar trabalhos adminis-
trativos e datilogréficos, aplicando a 1egislag§o pertinente

aos servicos municipais;
- 01 =
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ESTARO DO RI0 GRANDE DD sUL

Prefeitura Municipal
CAMPOS BORGES

b) Descrigao Analitica: redigir e datilografar ex
pedigntes administrativoes, tais como: memorandos, oficios,
informagcoes, relatorios e outros; secretariar reuniGes e la—
vrar atas; efetuar registros e calcules relativos as areas
tributérias, patrimonial, financeilra, de pessocal e outras; e
laborar ¢ manter atualizados ficharios e arquivos manuals;
consultar e atualizar arquiveos magneticos de dados cadastrais
atraves de terminails eletrdnicos; operar com maquinas calcula
dora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade;
auxiliar na escrituracao de livros contébeis; elaborar docu-
mentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a clag
sificagao, separag@o e distribuigao de expedientes; obter in-
formagoes e fornece-las aos interessados; auxiliar no traba-
lho de aperfeigoamento e implantagao de rotinas; proceder a
conferencia dos servigos executados na area de sua competén-

cia; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL CONSTRUCAO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: supervisionar, coordenar e
orientar trabalhos rotineiros de construgaoc de obras em geral;

b} Descrigao Analitica: superviaionar e responsabi
lizar-se por tarefas rotineiras na construgao .e conservacgao de
estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de
iluminagao publica; fazer locagéo e medigOes de cobras; inter-.
pretar plantas de construgao em geral; controlar a dosagem de
argemassa e concreto; verificar as formas e armaduras para

concreto armado; apresentar relatorios informativos quante ao

andamento dos Bervigos; responeabilizar-se pelos materias - e-

xistentes nas obras a seu cargo; fiscalizar a execugac de o-
bras; organizar pedidos de material; verificar o cumprimento

de especificacOoes contratuais; responsabilizar-se por equipes

- 02 -
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Prefeitura Municipal
CAMPOS BORGES

auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do

cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

ATRIBUIGOES:

a) Derivacgao Sintetica: receber e guardar valores:
efetuar pagamentos; .

b) Derivacac Analitica: receber e pagar em moeda
corrente, eventualmente a domicilio; receber, guardar e entre
gar valores; efetuar,nos prazos legais, os recolhimentos devi
P dos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecani-
ca; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realiza-
do e importancia recebidas e pagas; movimentar fundos; confe-
rir e rubricar livros; informar, dar parecereg e encaminhar
processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar che
ques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores; preencher e assinar cheques bancérios;g

xecutar tarefas afins,

F. CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL DE ELETRECISTA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica- instalar, manter e reparar
equipamentos e redes elétricasm de alta e baixa tenpao; inter-
pretar esguemas elétricos; proceder montagem eletrica de ban-
cada; auxiliar em montagem eletrica de estagdes de bombeamen-
to e tratamento de égua e esgoto;

'b) Descrigao Analitica: montar, instalar e reparar
linhas e cabos de transmissao trifasicos e monoféasicos de al-
ta e baixa tensio;instalar, testar e reparar motores eletricos

seincronos e saeincroncs, transformadores, chaves de partida,
- 03 -
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etc,; instalar e reparar cabinas de reversao; proceder a ins
talagao e manutencaode aparelhos eletricos e eletronicos de
utilizagao em 1aborat6rio; testar equipamentos quanto a ten-
sac, corrente, resistencia, potencia e fator de poténcia,etc;
montar, instalar e reparar quadros de distribuigao completos
com dispositivos de comando, medigao e protegao, partida, 1li
gagao e fiacao completa; manter e reparar equipamenteos ele-
tricos em geral; montar, instalar e fetuar reparos em subes-
tagoes transformadoras; proceder, sob orientagao superior, a
montagem de luz e forga em estacoes de bombeamentc da égua ]
esgoto, de acordo com o projeto; aferir instrumentos eletri-
¢os; inastalar, manter e reparar equipamentos e redes eletri-
cas; interpretar esquemas eletricos; instalar e reparar cir
cuito de alimentagao e distribuicao em instalagoes prediais;
instalar aparelhos eletricos tais como: exaustores, condicio
nadores de ar, estufas, pequenos motores, etc.; substituir
componentes de equipamentos eletricos; executar a construcao
e manutencao de redes aereas € subterraneas de linhas de co-
mande:; instalar e reparar equipamentos eletricos tais como:

geradores, transformaderes, chaves de partida, quadros de me
digao e protegao, para motores de grande porte,etc; proceder
enrolamento de bobinas para chaves magnéticas; instalar e su
bstituir mufas, para-raios, seccionadoras de alta e baixa
tensao; testar equipamentos; recuperar motores; proceder a
montagem de caixas de protegac, comando e de chaves de parti

da em bancada; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCARREGADO GERAL DE TELECOMUNICAGOES

ATRIBUIGOES:

a) Descricido Sintetica: operar mesa telefdnica;
b} Descrigao Analitica: operar mesa e aparelhos,

telefonicos e mesas de ligagao; estabelecer comunicacaes in-
- 04 - '
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ternas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanente

mente painéis telefonicos; receber chamades para atendimentos
urgentes de ambulancias, comunicando-se através de radio PX,
~regigtrando dados de controle: prestar informagoes relaciona-
das com a repartigao; responsablilizar-se pela manutencgac e
conservagao do equipamento utilizade, recepcionar o pﬁblico;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE EM TELECOMUNICAGOES

ATRIBUIGOES: _

a) Descrigao Sintética:operar mesa telefdnica;

b) Descrigao Analitice: operar mesa e aparelhos,
telefonicos e mesas de ligagao; estabelecer comunicagdes in-
ternas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanen-
temente painéis telefdnicos; prestar informagoes relacionadas

com a repartigaoc; responsabilizar-se pela manutengaoc e conser

vagao do equipamento utilizado; recepcionar o pﬁblico; execu-i

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE EM CONSTRUGAO

ATRIBUICOES:

a) Derivag§0 Sintetica: supervigionar, coordenar
e orientar trabalhos totineiros de construcﬁo de obras em ge
ral;

b) Derivagao Analitica: supervisionar e responsa-
bilizar~ge por tarefas rotineiras na construcao e conservacgao
de obras e edificios publicos; fazer locagdo e medigdes de o
bras; interpretar plantas de constfuqﬁo em geral; controlar
a dosagem de argamassa e concretos;responsabilizar-se pelos

materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua
- 05 -
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conservagao e aplicacao; fiscalizar a execugao de obras;res-

ponsabilizar-se por equipes auxiliares necessaria a execugao

das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE ELETRECISTA

ATRIBUiQGEs:

a) Derivagao Sintetica: instalar, manter, testar
¢ reparar redes, aparelhos e equipamentos elétricos de altﬁ
tensﬁo; interpretar esquemas de corrente continua e alterna-
da; interpretar plantas e desenhos de equipamentos eletricos
de instalagoes industriais; aferir instrumentos eletricos;

b) Descrigao Analitica: instalar e reparar linhas

e cabos de transmissao trifasicos e monofésicos de alta e bai -

xa tenaao, cabines de reverssac, bateria de condenaadorea,eté;
instalar, testar e reparar motores elétricos sincronos e as-
sincronos, transformaderes, chaves de partida, etc.; proceder
a instalagao e manutencao de aparelhos eletricos 'eletraﬁicos
de utilizagao em laboratorio; rebobinar motoresn, geradores,
traneformadores, etc.; testar equipamentos quanto a tensao,
corrente, resistencia, poténcia,; fator de poténcia, etc.;mon-
tar e instelar quadros de distribuigao completos de comando,
medigao, protegac e partida, ligagao e fiagao completa;manter
e reparar equipamentos elétricos em geral, aparelhos de trang
missao e recepgao; montar, instalar e efetuar reparcs em su-
bestagao transformadoras; proceder, de acordo com o projeto,a
montagem de luz e forga em estagées de bombeamento de agua e

esgoto; montar e reparar circuitos eletranicos; zelar pelos e
quipamentos, ferramentas e locais de trabalho; responsabili-

zar-se pdr equipes auxiliares de trabalho; executar tarefas a

fins.
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CATEGORIA FUNCIONAL:INSPETOR TRIBUTARIO

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintetica:exercer a fiscalizagao re-

lativo a observancia das normas, no que se refere ao transpor

te publico municipal, e sc cumprimentoc dae leis e pogsturas mg.

nicipais;

. b) Descrigao Analitica: exercer a fiscalizagio as
construgades irregulares e clandestinas, fazendo comunicagaes,
notificagoes e embargos; registrar e comunicar irregularida<-
des referentes a propaganda, rede de iluminagao pﬁblica.:cal
gamentos e logradouros publicos, sinaleiras e demarcagoes de
transito, verificar e registrar irregularidades no transpor-
te publico municipal, na area dos corredores exclusivos e seu
poligono de influéncia, tais como: alvara de permissac, sina
lizacao horizontal, vertical e semaforica; fiscalizar a loca
lizagao e existencia de alvaras referentes ac comercio ambu-~
lénta. feiras, indﬁstrias, comércio, mercados e abrigos;exer
cer o controle de linhas de transportes coletivos; termina-
is, itinerérios. tarifas, tabelas, horérios. estado de conager
vagao, seguranga e higiene dos Onibus, taxis-lotagdo e velcu-
los de transporte escolar; controlar a operagao de embarque e
desembarque dos usuarios de onibus urbanos e interurbanos;ve-
rificar o numero de onibus em servigo, exercendo o controle
nas estagoes ordenadoras, terminais do centro e dos bairrosg ;
controlar a lotagdo de passageiros; verificar a documentacao
dos motoristas, cobradores e largadores em servigo; exercer
o controle em pontos de embarque de téxis} prestar informa-
¢oes sobre o transporte publico, eventos especiais de transji
to e outros; receber reclamagoes ou augestses sobre o siste-
me de transporte viario; auxiliar no planejamanto e execucEO'

de trabalhos técnicos na area de transito e transporte urba-

no; registrar guaisquer irregularidades verificadas nas éreas_:

suscetiveis de fiscalizacdo pelo Municipio, inclusive relati-

- 07 =

‘“A NASCENTE DO PROGRESSO"
Avenlda Maurlclo Cardoso, 138 -~ CEP 96.435




ERTADG DO RIO ORANDE DO SUL

Prefeitura Municipal

CAMPOS BORGES

vas ao transito, notificando e emitindo autos de infragao aos
responsaveis; realizar diligencias necessarias a instrugao de
processos; apresentar periodicamente boletins de atividades

realizadas; executar tarefas afins,

CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL MARCENARIA

ATRIBUICOES:

a} Descrigao Sintetica: confeccionar e restaurar
moveis e outros objetos de madeira ou assemelhados.

b} Descrigao Analitica: confeccionar e restaurar
moveis e objetos de madeira ou assemelhados, de acordo com
instrugoes, desenhos ou croquis, tais como: escrivaniﬁﬁas.
balcoes, caixilhos, mesas, portas, divisorias, ficharios,etc;
fazer trabalhos em madeira; tornearia, modelagem e entalhamen
to: fazer revestimentos de madeira de lei ou folheadas; fazer
tratamento em madeirsa para diverscos fins; preparar e lustrar
moveis e outras superficies; calcular orc¢amentos; fazer dése-
nhos e esbogos dos objetos a serem construidos; zelar pela
limpeza e conservagao do setor de trabalho e responsabilizar-
-se pelo equipamento utilizado; responsabilizar-se por equi-
pes.auxiliares_neceasérias & execugao das atividades proprias

do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL TRANSP. E EQUIP.ROD.

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: operar maquinas rodovia -

ries, agricolas, tratores e equipamentos moveis;

b) Descrigiao Analitica:operar velculos motorizados

especiais, tals como:guinchos, guindastes, maquinas de limpe-

za de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, mé'
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escavadeiras, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e ou-

tros; executar terraplenagem;nivelamento de ruas e estradas;a
brir valetas e cortar taludes; proceder escavacaes, transpor-~-
te de terra, compactagao, aterrc e trabalhos semelhantes; au-
xiliar no conserto das méquinas; lavrar e discar terras,obede
cendo as curvas de niveis. cuidar da limpeza e conservagao das
maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as cor-
reias transportadoras a pilha pulmao do conjunto britagem;exe

cutar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:OPERADOR DE MAQUINA

@

ATRIBUIGOES:

a)Descricaoc Sintetica:operar maquinas e veiculos;

b) Descrigao Analitica: operar veiculos motoriza-
dos,maquinas rodoviariais, tratorea, etc;executar terraplena-
gem, nivelamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos;
abrir valetas e cortar talude; comprimir com role compressor
area para calcamento ou asfaltamento; auxiliar no conserto de
maquinas; cuidar da limpeza e conservagao das maguinas, zelan

do pelo bom funcionamento das mesmas; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:TECNICO AGRICOLA

ATRIBUICOES:

a)Descrigao Sintetica! executar tarefas de cara-
ter tecnico relativas a programacgao, assistencia tecnica e

contrecle dos trabalhoes agropecuérios;

b) Descrigao Analitica:organizar e executar ta
refas ligadas a prodquo agricola: prestar assisténcia sobre
o uso e manutencgao de maquinas, implementos, instrumentos e

equipamentos agricolas; orientar quanto a selecao das semen-
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tes, plantio, adubagac, cultura, colheita e beneficiamento das
especies vegetais; fazer a coleta e analise de amostras de ter.
ra; estudar cs parasitas, doengas e outras pragas que afetém a
produgac; orientar e cocrdenar os trabalhos de defesa contra
as 1ntempéries e outros fenomencs gque poasam assolar a agricul
tura; preparar ou orilentar a preparagﬁo de pastagens ou forra-—.
gens; dar orlentagao de carater tecnico a pecuristas,orientan-
do as tarefas de criagao e reproduqao do gado; orientar e fis
calizar a produgao de mudas, pomares, hortas e bosques; auxi-
liar na vacinagao, inseminagac de defesa sanitaria animal; o-
rientar a construgao de instalagaes de pequeno porte para ani
mais: calcular orgamentos agropecuérios; auxiliar tecnicos na
execugdo de projetos agropecuarios; responsabilizar-se por e-
quipes auxiliares necessarias a execucao dag atividades pro-.
prias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas

no respective regulamento da profissﬁo.

CATEGORIA FUNCIONAL: MARCENEIRO

ATRIBUIGOES:

a) DescrigEo Sintetica: confeccionar e restaurar
moveis & outros objetos de madeira ou assemelhados;

b) Descrigao Analitica: confecclionar e restaurar
méveis e objetos de madeira ou aasemelhados, de madeira ocu ag
semelhados,de acordo com instrugoes,desenhos ou croquis, tais
como: escravaninhas, balcoes, caixilhos, mesas, portas, divi-
sorias, ficharios, etc; preparaf e lustrar moveis e outras su
perficies; zelar pela limpeza © conservacac do setor de traba
lho e responsabilizar-se pelo equipamento utilizado; responsa
bilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugso dgs

atividades proprias do cargo;executar tarefas afins.
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CATEGORIA FUNCIONAL:ELETRECISTA

ATRIBUIGJES:

a) Descrigao Sintetica: executar servigos atinentes
aos sistemas de iluminagao publica e redes eletricas. instala-
¢Bo e reparog de circuitos de aparelhoe eletricos e de som.

b) Descrigao Analitica: intalar, inspecionar e repa
rar instalagoes elétricas, interna e externa, luminérias e de-
maie equipamentos de iluminagao publica, cabos de transmissao,
inclusive os de alta tensﬁo; consertar aparelhos elétricos em
geral; operar :com equipamentos de som, planejar, instalar e re
tirar alte-falantes ¢ microfones; proceder a conservagao de a-
aparelhagem eletranica, realizandoe pequence concertos; reparar

buzinas, interruptores, reles, reguladores de tensao. instru-

mentos de painel e acumuladores; fazer e consertar instalacgoes
eléetricas em veiculos automotores; executar e conservar redes
de iluminagao dos proprios municipais e de sinalizagao- provi
denciar o suprimente de materiais € pegas necessarias a execuy

gao dos servigos; executar tarefag afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO

ATRIBUIGJES:

a) Descrigao Sintética: executar trabalhos de alve
naria, concreto e outros materiais pars construcgao e recons -
trugao de obras e edificios publicos. "

b) Descrigao Anaiitica: trabalhar com instrumentos
de nivelamento e prumo; construir e reparar alicercea,paredes,
murce, pisos e similares; preparar ou orientar a preparacao de
argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiagSes; fager
blocos de cimento; construir formas e armacgoes de ferro para

concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilheos; armar andaimes;
- 12 -
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assentar e recolocar aparelhos sanitérios, tijolos, telhas e

outros; trabalhar com gualquer tipo de massa a base de'cal.ci
mento e outros materials de construgao; cortar pedrag; armar
formas para faebricagao de tubos; remover materiais de constru
gac; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular or-
camentes e organizar pedidos de.material; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugac das atividades

proprias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: PINTOR

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética:execufar trabalhos de pin
tura em interiores e exteriores; pintar vefculos,

b} Descrigao Analitica: Preparar tintas e verni-
zes em geral; combinar tintas de diferentes cores; preparar
superficies para pintura; remover e retocar pinturas;pintar,
laquear e eamaltar objetos de madeira, metal, portas, jane-
lag, paredes, estruturas, etc; pintar postes de sinalizagao.
meiog-fioe, faixas de rolamentos,etc; pintar veiculos; lizar
e fazer tratamento anticorrosivo; abrir lustro com polidores;
. executar molde a mao livre e aplicar, com o uso de modelo,le-
treiros, emblemas, disticoa, placas, etc; calcular orgaméntos
¢ organizar pedidos de material; responsabllizar~se pelo matg
rial utilizado; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne-
cessarias a execucao das atividades préprias do cargo; execu-.

tarefas afins.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OFICTAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

a} Descrigao Sintética: executar trabalhos que en
velvam a interpretagac e aplicagao de Leis e normas adminis«~
trativas; redigir expediente administrativo; proceder a aqui
sigao, guarda e distribuigio de material;

b} Desqrigéo_ﬂnalitica: examinar processos, redi-
gir pareceres e informagdes; redigir expedientes administra-
tives, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;re
visar quanto ac aspecto redacional, ordens de servigo, 1ins-
trugoes, exposicoes de motivos,projetos de lei, minutas de
decreto e outros; realizar e conferir calculos relativos a
langamentos, alteracoes de tributos, avaliagao de imoveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por Lei;reali
zar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorrgncia; efetuar ou orientar o recebimen

to, conferﬁncia. armazenagem e conservacﬁo de materiais e ou

tros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque
fazer ou orientar levantamentos de bensg patrimoniais; eventn
almente realizar trabalhos datilograficos, operar com termi-

nais eletronicos e equipamentos de microfilmagem;executar ta

refas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: fazer apontamento, dirigir
e fiscalizar a entrada e saida de material,

b).Descrigﬁo Analitica: controlar a freqiiencia da
mao-de~obra fazendo os registros necessarios; elaborar bole-

tins ou planilhas de produgaoc e do material e ceombustiveis
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consumidos;preencher, distribuir e recolher os boletins de

trafego dos veiculos oficiais; verificar e controlar o uso de
equipamentos obrigatérios, bem como o estado de conservagso
dos veiculos oficiais; auxiliar no controle da entrada e sai
da de pessoasn e veiculos na unidade de trabalho; proceder o
levantamento de acidentes de transite, envolvendo veiculos o
ficiais; distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de ser
vigose; fazer comunicacgoes relativas a assentamentos funciona
is, responsabilizar-se pela manutengac, guarda e distribui -
qﬁo do material; expedir boletins de acidentes no trabalho ;

receber e controlar estoques de materiais em geral, em obras;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFERADOR PRATICO

ATRIBUIGCOES:

a)Descrigao Sintetica:acionar e conrolar o funcip
namentc de méquinas e egquipamentos afins;

b) Descrigao Analitica: acionar maquinas em geral
e controlar seu funcionamento; cuidar da conaervagﬁo.lubrifi
cagdo, mbastecimento, pressdo, nivel de agua e oleo, tempera
tura, valvulas e demais elementos, componentes; executar ou
orientar ¢ servigo de limpeza de maquinas e suas tubulagoes;

efetuar reparos; dirigir e orientar trabalhos de auxiliares;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIQNAL:MOTORISTA

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintetica: conduzir e zelar pela con

servacgao de veiculos automotores em geral;

b) Descrigac Analitica: conduzir veiculoe automo~=
- 15 =
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torea deatlnados ao transporte de passagelros e cargas; reco

lher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida
a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura e-
Xigtentes; manter os veiculos em perfeltas condigoes de fun-
cionamento; fazer reparos de emergSncia; zelar pela conserva
¢ao do veicule que lhe for entregue; encarregar-ge d¢ trans-~
porte'e entrega de correspondencia ou de carga que lhe for
confiada; promover o abastecimento de combustiveis, agua e &
leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico,lampadas,
faréis, ginaleiras,buzinas ¢ indicadores de direcao;provideg
ciar a lubrificagao quando indicada; verificar o grau de den
. sidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragaoc dos
pneus; auxiliar medicos e enfermeiros na assigténcla a pa-—

cientes, conduzindo caixa de medicamentos, tubors de oxigSnio.
mecas,etc.; eventualmente, operar radio transceptor, execu-

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE TESOQUREIRO

ATRIBUIGOES:

a)Descrigao Sintetica: fazer notificacgoes e in
'. timagoes; efetuar cobrancas de tributos municipais;

b) Descrigac Analitica: notificar e intimar con -
tribuintes em atraso; realizar cobranga, em moeda corrente ,
dos tributos de competéncia do Municipio; efetuar calculos de
onus: efetuar os depositos bancarios correspondentes e a pres
tagao de contas; notificar o o6rgao competente sobre emissoes

indevidas; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR GABINETE

ATRIBUIGOES: 16 -
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a) Descrigao Sintética: recepcionar o publico, sg
lucionande peguenos preblemas ou difjculdades que estiverem
ao sed alcance prestando as informagoes e encaminhando-os aos
orgaos competentes.

b) Descricac Analitica: receber, informar e enca-
minhar o publico aos orgaos competentes, solucionando pequenoa.
prpblemas; atender chamadas telefonicas prestando informagoes
e anotando dadog pessocais para possibilitar o controle dos a-
tendimentos diariecs; afixar avisos, editais e outros informes
de interesse pﬁblico; receber & encaminhar sugeatSes e récla—
magaes das pessoas gue atender; datilografar expedientes sim-
ples; participar de exposigaes. seminarios e outros eventos;

eventualmente, operar mesas telefonicas; executar tarefas a-

fins.

CATEGORIA FUNCIONAL:MECANICOS

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: reparar, substituir e a-
justar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas de veiculos,
magquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar compgimido e ou
tros; fazer vistoria mecanica em veiculos automotores. |

b) Descrigao Analitica: reparar, substituir e a-
justar pegas ﬁecanicas de veiculos, maquinas e motores movidos
a gasolina, a clec diesel ou qua;quer outro tipo de combusti-
vel; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar,desmontar
e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas :de
comando de freios, de transmissao, de ar comprimidd, hidréuli
co, de refrigeragﬁo e outros; reparar sistemas eletricos de
qualquer veiculo; operar equipamentos de soldagem, recondicio
nar, substituir e adaptar pegas; vistoriar veiculos; prestar
socorro mecanico a veiculos acidentades ou com defeito mecani

¢o; lubrificar maquinas e motores; respongabilizar-se por e-

- 17 -
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guipes auxiliares necessarias a execucgao das atividades pro-

prias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ESCRITURARIO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: executar e revisar traba
lhos datilogréricos, de acordo com ag normas técnicas; repro
duzir textos manuscritos,impresssos ou ditados;

b) Descrigao Analitica: datilografar correspon-

déncias, informacoes, relatorios e ocutros expedientes,obede-
‘, cendo as normas tecnicas; transcrever dados estatistices, se
guindo instrugaes recebidas, para elaborar quadros, gréficos
ou noutro material gréfico; preencher formularios e outros
documentos atentando as observacgoes impressas para possibili
tar a apresentagao dos dados requeridos; datilografar cartas,
minutas, estenceis, boletins e outros conteﬁdos, copiando ma
nuscritos ou outros textos para atender as necessidades do 65
gho; zelar pela limpeza e conservacao de maquinas em uso; e-

xecutar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE APOIO

ATRIBUIGOES:
a) Descricac Sintetica: executar trabalhos auxili

ares relacionados com empreendimentos artisticos, sécio-cultg
rais e publicagdes de interesse do Municipio; promogdes festi
vas, comemoragoes, etc.

b} Descricdo Analitica:auxilier na coleta e sele-
gao das materias a serem divulgadas pelos orgaos de comunica-
¢do; colaborar na redagdao e expedigao da correspondencia ofi-

cial do orgao; manter contatos com grupos artisticos: agéenci-

- 18 -
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as de publicidade e artes graficas; solicitar a liberagao de

espetéculos junto a censura; manter cadastros atualizados das
solicitagoes de espetaculos; controlar e fiscalizar as apre-
sentaqSes de espetéculos apurando eventuais irregularidades;
proceder a analise de acontecimento e noticiario divulgado,en
viando mensagens as pessoas ou autoridades atingidas; redigir
e datilografar expedientes; auxiliar na programaqao de festi-

vidades; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintétlca: auxiliar no servigo de
enfermagem e atendimento de pacientes;

b} Descricao Analitica: fazer curativos, aplicar
injegoes e outros medicamentos, de acordo com a orientagab re
cebida: verificar sinais vitais e registrar no prontuério;prg
ceder a coletas e transfusoes de sangue, efetuando os devidos
registros; auxiliar nas exanguineos—transfusSes e na colocagao
de talas e aparelhos gessados; pesar e medir paclentes; efe-
tuar a coleta de material para exames de laboratorio e a ina-
‘b trumentagac em intervengoes cirurgicas; auxilliar os pacientes
em sua higiene pessoal, movimentagao e de ambulagao e na ;11-
mentacao; auxiliar nos cujdados " post-morten”, registrar as
correncias relativas a doentes; prestar cuidados de enferma-
gem aos pacientes em jgolamento; preparar e esterilizar o ma
terial e instrumental, ambientes e.equipamentos, obedecendo
a prescrigaes; zelar pelo bem-estar e geguranca dos doentes;
zelar pela conservaqao dos instrumentos utilizados; ajudar-a
transportar doentes; preparar doentes para cirurglas; retirar
e guardar préteses e vestuario pessoal dos pacientes;auxiliar
nos socorros de emergéncia; desenvolver atividade de apoio nas
gsalas de cirurgia, congulta e de tratamento de pacientes;exe«
cakartarafas.alinss

-~ 19 -
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CATEGORIA FUNCIONAL:ENCARREGADO GERAL DOS5 SERVIGOS URBANOS

ATRIBUIGJES:

a) Descrigao Sintéetica: exercer atividades rela-
cionadas a preservagao permanente dos parques e reservas bio
logicas; vigiar e reprimir as diversas formas de devastagao
das areas sob sua responsabilidade;

b) Descrigao Analitica: percorrer a area sob sua
responsabilidade a pé ou em animais de montaria, procurando
observar e identificar movimentos suspeitos no sentido de im
pedir exploragoes, depreda¢oes, incéndios ou invasdes, - bem
como atividades clandestinas; orientar o publico a respeito
da legislacac vigente procurando despertar o interesse e o
z%lo pelo patrimanio que compoe O parques € reservas bielo-
gibas; providenciar na recuperacac da vegetaggo atinginda por
evéntos meteorolégicos; manejar equipamentos necessarios a
debelagao de incendios; impedir o corte da vegetagao - para
qualquer finalidade, exceto quando devidamente autorizado;re
primir a caga ou pesca clandestina; comunicar aos superiores
lrregularidades verificadas na area sob sua responsabilidade;

auxiliar a realizagac de estudos e pesquisas por tecnicos do

Municipio; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:TELEFONISTA

ATRIBUIGOES:

a)} Descrigao Sintética: operar mesa telefonica
e controlar a receita.

b} Descrigﬁo Analitica: cperar mesa e aparelhos
telefonicos e mesas de ligacao; estabelecer comunicagao  in-
terna, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanente
mente painéls telefonicos; receber chamados para atendimentos

urggntes de ambulancias, repgistrando dados de controle; prena-
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tar informagoes relacionadas com a repartigio; responsabili-

zar-se pela manutencao e conservagﬁo de equipamento utiliza-
do; recepcionar o publico; executar tarefas afins;: controlar

a receita depositando na tesouraria.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:
a) Descrigac Sintetica: executar trabalhos admi-

nistrativos e datilografices, aplicando a legislagao - perti-

nente aos servicgos municipais;
b b} Descrigao Analitica: redigir e datilografar
e#pedientes administrativos,tais como: memorandos, oficios.
informagoes, relatorios e outros; secretariar reunioces e la-
vrar atas; efetuar registros e calculos relativos as  areas
tributaria, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; e-
iaborar e manter atualizados ficharios e arquivosa manuais;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastra-
is atraves de terminais eletronicos; operara com maquinas cal
culadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabi-
lidade; auxiliar na escrituragao de livros contabeis; elabo-

rar documentos referentes a assentamentos funcionais; proce-
P der a classificacao, separacgao e distribuigao de expediéntes;
proceder o calculo das tarifas, bem como dos servigos comple
mentares; obter informaqaes e fornece-las aos interessados H
auxiliar no trabalho de aperfeigcamento e implantagaoc de ro-
tinas; proceder a conferencia dos servigos executados na a-

rea de sua competéncia; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE TELEFONISTA

ATRIBUIGOES:
- 1 -
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a) Descrigao Sintética: operar mesa telefonica;

b} Descrigao Analitica: operar mesa e aparelhos
telefonicos e mesas de ligagao; estabelecer comunicagoes in-
ternas, locals ou interurbanas; vigiar e manipular permanen-
temente paineis telefonicos; receber chamados para atendimeg
tos urgentes de ambulancias, comunicando-se atraves de radio
PX, registrando dados de controle; prestar informagoes rela~
ciocnadas com a repartigfo; responsabilizar-se pela manutencao
e conservacao do equipamento a utilizar; recepcionar o publi

co; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: MESTRE EM SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

a) Descrig¢ao Sintetica: plantar, transplantar e
cuidar de vegetais e plantas deccorativas; zelar pela conser-
vagao de parques, pracas e jardins.

b) Descrigao Analitieca: prepara a terra e semen-~
teiras destinadas no plantioc e transplante de vepetais - e
planta decorativas dos parques, pragas e Jardins; adubar a
terra, fazer enxertos e molhar as plantas; zelar pela conser
vagao e manutencao de parques, pracas e jardins; ter sob sua
guarda materiais destinados ac seu trabalho; responsabllizar
-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das ativi

dades préprias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: CALCETEIRO

ATRIBUICBES: _ _ ‘
a) Descrigaoc Sintética:pavimentar solos_de estra
das, ruas e obras similares;

b) Descrigao Analitica: fazer os trabalhos neces

_22..
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sarios para o assentamento de paralelepipedos,tais como: de-
terminar o alinhamento da obra, preparar o solo, assentar pa
ralelepipedos, pedra irregular, lajes, fazer rejuntamento de
paralelepipedos; abrir, repor argamassa e consertar calgamen

tos; fazer assentamentos de meio~fio, executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: JARDINEIRO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: plantar, transplantar e
cuidar de vegetais ¢ plantas decorativas; zelar pela conser-
vagao de parques, pragas e jardins;

b) Descrigaoc Analitica: preparar a terra e semen
teiras destinadas ao plantio e transplante de vegetais e
plantas decorativas, plantar, cortar e conservar gramados;a-
dubar a terra, fazer enxertos e molhar ag plantas; executar
tratos culturais, tais como: escarificagao do solo, capinas,
plantio e transplante de mudas de folhagem, preparacgao de
covas, amarra de arvores aoc tutores e ocutros; aplicar fungi-
cidas e inseticidas; ter sob sua guarda materiais destinados
ao seu trabalho; responsabilizar-se por equipes auxiliares ne

cessarios a execucao das atividades_préprias do cargo; execu

tar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL:AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

ATRIBUIGOES:

a) Descricao Sintetica: plantar. transplantar e
cuidar de vegetais ¢ plantas decorativas; zelar pela conser-
vagao de parques, pragas e jardins.

b) Descrigdo Analitica: preparar a terra e semen

teiras destinadas mao plantio e transplante de vegetalis R
_ o7 _
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ATRIBUIGOES:

nitarios, auxiliar em tarefas de construgao, calgamentos ‘8 pa

" BSTADO DO BI0 GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal

plantaa;dﬁgorqtivas, plantar, cortar e conservar gramados.

a) Descrigao Sintetica: executar trabalhos de_al_:

venaria, concreto e outros materiais para construgao e recong:;
trugao. de obras e edificios publicos. '
b} Descrigao Analitica: preparar ou orientar'& a

preparagao de argamassa; fazer reboco; preparar @ aplicar cai

agoes; armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanita- :
rios, tijolos, telhas e outres; trabalhar com qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcao
corfar pedras, armar formas para fabricagao de tubos; remover.}

materias de ¢construgao; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUIGOES:
S a) Descrigao Sintetlca:realizar trabalhos bracaiéf;
em gqral;: e
' _'. 'b) Descrigao Analitica:carregar e descarregar vel
cuiﬁs ;ﬁ:gerals transportar, arrumar e elevar mercadorias, nﬁé
teriais de construqao e outros; fazer hudancas; proceder a pr
bertura de valas. efetuar servicos de capina em geral; varrer.
escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e.

proprios municipais; zelar pela conservagao e limpeza dos sae

vimentaqao em ‘geral; auxillar no recebiuento, entrega. peea--
gem ® contagem de materiais. auxiliar nos aervicos de abaate
cimentoede veiculo-, cavar sepulturas e auxiliar no sepultamen

to; manejar ‘instrumentos angcolas° executar mservigos de 1nvouuj-

- - 24 -
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ra(plantio,_colheita, preparo de terreno, adubagoes. pulveri

zggpes. etc.);.aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar ':;dg
currais, terrenos baldios e prages; alimentar animais sob su;'
peryiaso; proéeder.a 1avageﬁ de maquinas e veiculoé de aquaks
quer natnreza. bem comoc a limpeza de pegas e oficinaﬁ;_éxéggm

tar tarefas afina.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA

ATRIBUIGGES.,
a} Descrigao Sintetica: exercer vigilancia em lo

gradourocs publicos e proprios municipais;

b) Descrighao Analitica: exercer vigilancia em-lgﬁﬁ

cais previamente determinados; conduzir veiculos uf:uptic;aig ’
quando em servigos de vigildncia; realiﬁar ronda de inspeéﬁoi
em intervalos fixados, adotando Drovidancias tendentes a evis
tar,roubos, incéndios, danificagoes nos edificios, pracas,jar
dins, materials sob sua guarda, etc.; controlar a entrada ]

salda de peﬁaoas e veiculos pelos portoes de acesso sob - sua
vigilancia. verificando, quando necessario, as autorizagoes

de ingresao, ‘verificar se as portas e janelas e demais vivias S

condicoes anorMais que tenha observado, responder as chamadaa
telefonicaa e anotar recados; lavar ao 1madiato conhecimen#P
das autoridades competentes qualquer 1rregularidade verifica-
da;=acompanhar funcionarios, quando necessario. no exercicio;

de suas fungpgs; executar tarefas- afins.

ATRIBUIGﬁES..

a] Descricao Sintetica: executar trabalhos noti—j
- D5 ..
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neiros de limpeza em geral; ajudar na remogao ou arrumagao de

moveis ou utensilios;

b} Descrigao Analitico: fazer o servigo de faxi-
na em geral: remover o po de moveis,paredes, tetos, portas, ja
nelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras e ta
petes, utensilios. arrumar banheiros e toaletes; lavar e ence
rar. assoalhos; coletar lixo dos deposites, colocando-os noa \
recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas:
varrer patios; fazer cafe e, eventualmente, servi-lo; fechar
portas, janelas e outras vias da acesgo, executar tarefas a--

fins,

* CATEGORIA FUNCIONAL:ATENDENTE DE CRECHE

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: executar atividades de
orientagao e recreagao infantil;

b) Descrigao Analitica: executar atividades dia-
rias de recreagac com ¢riancas e trabalhos.educacionais de ar
tes diversas; acompanhar as crian¢as em passeios, vigitas e
festividades sociais; preceder, orientar e auxiliar a crianga
na alimentagao; servir refeigdes e auxiliar as ¢riangas meno-—
? res a se alimentarem; auxlliar a crianga a desenvolver a coor |
denagﬁo motora; observar a saude e o bem-estar das ¢riangas ,
levando-as, guando necessario, para atendimente medico e ambu
latorial; ministrar medicamentos conforme prescrigac médica.
prestar primeiros socorros, clentificande o superior imediato
da ocorrencia; orientar os pais quanto a higiene infantil, co
municando-lhes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimen-
to do chefe imediate qualquer incidente ou dificuldade ocorri -
des; vigiar e manter a disciplina das c¢riancas sob sua respon
sabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou

responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de a-
-'JR-
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tendimento; apurar a freqiiencia diaria e mensal dos menores;

executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica:executar trabalhos inter-
nos e externos, de coleta, e de entrega de correspondencias '
documentos, encemendas e ocutroe afins;

b) Descricaoc Analitica:executar servigos inter-
noes e externos; entregar documentos, mensagens e encomendas
ou peguenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de
contas para atender as necessidades dos funcionarios do Grgao;
auxiliar nos servigos zimples de escritério, arquivando, abrin
do pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encami
nhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os ou-pres-
tando-1lhes informagaes necessariag; anotar recados e telefones;
controlar entregas e recebimentos; assinando ou solicitando ,
protocolos para comprovar a execugéo deos servigos, coletas,as
sinaturas em doqumentos diversos; auxiliar no recebimento e
distribuigaoc de materiais e suprimentos em geral;calar, vincar,
dobrar, picotar, contar e empacotar impressos: guilhotinar pa
péis:operar mimeografo, copiadora eletrogtatica e méquinas he
liografica; servir cafe e, eventualmente, faze-lo; eventual-

mente, operar elevadores, executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ELETRECISTA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica:executar servigos atinen~

tes aos sistemas de iluminagao pGblica e redes eletricas,ins-

talagcao e reparos de circuitos de aparelhos eletricos e de som.

—l
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b} Descrigao Analitica: reparar buzinas, inter

ruptores, reles, reguladores de tensao, instrumentos de pai-
nel e acumuladores; fazer e consertar instalagoes eletricas

em veiculos automotores; executar e conservar redes de ilumi
nagao dos préprios municipalis e de sinalizagao: providenciar
o suprimento de materiais e pegas necessarias a execugao dos

servigos; executar tarefas afins,

CATEGORIA FUNCIONAL: SOLDADOR

6 ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintetica: executar servigos de sol
dagem em geral;

b} Descrigao Analitica: executar diferentes tinosa
de solda em chapas, pecgas de méquinas. laminas de escarifica-
dor, pegas de veiculos, chassis, carcag¢as de motores, radiado
res, rodas motrizes, esteiras, pinos, molas, etc.; executar
soldas comune eletricas e a oxigénie, inclusive soldas - _com
prata, aluminio, etc.; manejar magaricos & outros instrumen-
tos de soldagem; preparar as superficies a serem soldadas;fa
zar solda com ferro, ago, ferro fundido e ocutros metais;fa-

zer solda eletrica em caldeiras e tanques metélicos; encher,
? por meio de Bolda eletrica, pontas de elxo, pinos, engrenn-
gens, mancais, etc.; responsabllizar-se pelo matérial utili-

zado; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ARMADOR

ATRIBUIQOES:

a) Descricao Sintetica: montar, ajustar, instalar
e reparar encanamentos, tubulagoes e outrosz condutos, assim

-
como seus acesasorioes.

PP 1~
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b} Descrigao Analitica: fagzer instalagces e enca
minhamentos em geral; assentar manilhas; instalar condutores
de égua e esgoto; colocar registros, torneiras, sifaes,pias.
caixas sanitarias e manilhas de esgoto; efetuar consertos en
aparelhos sanitarios €m geral; desobatruir e consertar instg
lagoes sanitarias; reparar cabos e mangueiras, confeccionar
e fazer repéros em qualquer tipo de Junta em canalizagaes, co
letores de esgotos e distribuidores de égua; elaborar listas
de materiais e ferramentas necessarjias a execugao do trabalhe,
de acordo com o projeto; controlar o emprego do material; exa
minar instalagses realizadas por particulares; responsabilizag
T8€ por equipes auxiliares necessarias a execugdo das ativi-

dades préprias de cargo: executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENCANADOR

ATRIBUIGHES:

a) Nescrigdo Sintética: executar servigos de as-
sentamento, instalagao, consertos € manobras de redes de agua
2 esgostos em geral;

b) Descrigao Analftica: executar as tarefas de
preparacao da area de servigo, taisg como: limpeza.abertura.fg
chamento e nivelamento de valas; executar servicos de instalg
950, assentamento e conserto de canalizacgao de fe;ro fundide,
ferro galvanizado, pléstico, tubo ceramico, tubo de concreto
e outros para redes de agua e esgotos em peral: executar liga
¢oes e ramais de Arua e essmotos; confeccionar e fazer reparos
de qualquer tipo de junta em canalizagaes, coletores de esgo~
tos e distribuidores de égua, assim como operar ferramentas
especiais para as suas execugoes; elaborar listas de materia-
is e ferramentas necessarias & execugoes do trabalho, de acop
do com o projeto; colocar registros,'receptores. sifaes, apa-

relhos e outros tipos de dispositives componentes de instala-

coes bidrosganitarias: fazer reparos gm _caixas de descargas e
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outros aparelhos sanitarios; desobstruir e congertar instala-
¢oes hidraulicas e sanitarias; reparar cabos e mangueiras; ma
nobrar e desmontar os diferentes tipos de bitolas de registrog;
trabalhar com instrumentos de nivelamento, prumo, colher de
pedreiro, alavanca, marreta, ferro de corda e junta, pa picare
ta, assim como equipamento para corte de tubo ® bomba de suc-
¢ao;trabalhar e preparar qualquer tipo de massa-base cal, ci-

mento e outros materiais de construgﬁo: zelar pelas ferramen-

tas e equipamentos de seu uso; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MECANICO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintetica: reparar, maquinas, moto-
res, sistema hidraulicos de ar comprimido e outros;

b} Descrigac Analitica: lavar, lubrificar maqui-

nas e motores; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintetica: zelar pela conservacao
de veiculos automotores em geral;

b) Descrigdc Analitica: recolher o vefculo a ga
ragem ou local destinado quando concluida a Jornada do dia ,
comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os
veiculos em perfeitas condicoes de funcionamento; fazer repa-
ros de emergenciajpromover o abastecimento de combustiveis,a
gua e oleo; verificar o funcionaments do sistema eletrico,lam
padas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregao;

providenciar a lubrificagao quando indicada; verificar o grau
ol -
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de densidade e nivel da égua da bateria,bem como a calibragao

dos pneus; auxiliar medicos e enfermeiros na assistencia a pa
cientes, conduzindo caixa de medicamentos, tubosg de oxigsnio,
macas, etc.; eventualmente operar radio transceptor; executar

tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARTO

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética:realizar trabalhos bracgails

em geral;
A. ) b) Descrigao Analitica: carregar e descarregar
veiculos em geral; efetuar servigos de capina; varrer, esco-
var, lavar e remover lixo e detritos das ruas e praprios muni
cipais; proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer
natureza; limpar pe¢as e oficinas, balas, cocheiras, gafolas,
depositos de lixo e detritos organicos, inclusive em saniti-
rios publicos e em préprios municipaisg; cuidar de sanitérios:
operar nos caminhdes de coleta de lixo;, culdar de reciplentes
de lixo, currais, terrenos baldios.'alimentar animala, sob su
pervisao; manusear e selecionar componentes de residuos 8014~
b dos para reciclagem; auxiliar no trabalho do revolvedor de lei
vas; recolhimento de animais soltos na via publica; remogho de
animais mortos na via publica; zelar pela conservagao do mate

rial de trabalho; executar tarefas afing.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE SAUDE

ATRIBUIGOES:

a} Descrigao Sintetica: proceder a higlenizagao

do material e ambientes de trabalho médico- hospitalar. odon-

tologico, assistencia social eafnidadea sanitarias;
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b} Descricao Analitica: executar atividades de

apoio, como: a lavagem e preparo do material para a esterilfi-
zagao, o preparo de cama simples e de operado, e 0 recebimen-
to, conferencia e arranjo da roupa vinda da lavanderia; arru-
mar e trocar roupas de cama; receber, conferir, registrar ]

rotular a roupa do paciente na admiszsao e na alta; auxiliar

na distribuigﬁo de alimentos e dietas; executar servicos de
limpeza e conservacaoc em hospitais, ambulatérioa, unidades sa
nitarias, gabinetes medico e dentario; fazer a desinfecgio da
cama e objetos de uso individual, por ocasiao da transferen-
cia, alta ou obito do paclente; recolher e transportar roupa
usada ao setor apropriado; proceder a entrega de materials pg
‘k ra exames de laboratorio: remover aparelhos e outros objetos
utilizados pelos pacilentes; participar na preparacao, identji-
ficagac e transporte do cadév?r; receber e tranamitir recados: _ |
atender ao telefone, campainha e sinais luminosos; manter a

ordem € limpeza no local de trabalho; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SA(UDE

ATRIBUIGDES:
. a) Descrigao Sintetica: auxiliar no servigo de
enfermagem e atendimento de pacientes;

b) Descrigao Analitica: fazer curatiﬁos, aplicar
injegoes e outros medicamentos, de acordo com a orientagdo re
cebida; verificar sinais vitais e registrar no prontuério;prg
ceder a.coleta e transfusdes de sangue, efetuando os devidos
registros; pesar e medir pacientes; efetuar a coleta de mate-
rial para exames de 1aborat6rio; auxiliar oz pacientes em sua'
higiene pessoal; movimentagao e deambulaqio: regietrar as ocoyr
rencias relativas a doentes: preparar e esterilizer o material
e instrumental, ambientes e equipamenfos, obedecendo a prescri

goes; requisitar material de enfermagem; zelar pelo bem-estar
o A0 _
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e seguranga deos doentes; zelar pelsa conservagao dos instrumen

tos utilizados; ajudar a transportar doentes; auxiliar nos sg
corros de emergencia; desenvolver atividade de apoio nas =sa-

1as de consulta e tratamentos a pacientes; executar tarefas a

fins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR MARCENARIA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: confeccionar e restaurar no
veig e outros objetos de madelra ou assemelhados;

b) Descrigao Analitica: zelar pela limpeza e conser
vagﬁo do setor de trabalho e responsabilizar—se pelo equipa-
mento utilizado: responsabilizar-se per equipes auxiliares ne
cessarias a execuchos das atividades proprias do cargo; execyu

tar_tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE CORREIO

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintetica: receber e entregar corres
pondéncias, coordenar trabtalhos rotineiros de cor-

reio; -

b) Descrigao Analitica: receber e entregar as cor
respondéncias; calar, selar e carimbar as mesmas quandoc rece
be-las; registrar quando for o caso por reglstro simples{CR)
ou por AR(CRAR); fazer nota de despacho de AR e de Cr; men-
salmente verificar as correspondéncias; conferir malotes;re
gistrar todas as carrespondéncias que sai para outro munici
pio no livro caixa; preencher as notas de controle diaria-
mente; controlar o selo; depositar na Prefeitura Municipal

o dinheiro que e comprado do selojexecutar tarefas afins.
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