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LEI N° 180, de 04 de junho de 1992.

REVOGA A LEI N° 023 DE 18 DE MAIO DE 1989 E LEI
N° 115 DE 21 DE MARCO DE 1991 E CRIA A LEI QUE
DISPOE SOBRE O SISTEMA DA CLASSIFICACAO DE
CARGOS E FUNCOES; ORGANIZA OS QUADROS DE
PESSOAL DO MUNICIPIO; ESTABELECE PLANO DE
PAGAMENTO; DISPOE SOBRE A ADMISSAO DE
PESSOAL PARA SERVICOS DE CARATER
TEMPORARIO OU TECNICO ESPECIALIZADO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

SILVIO PEDRO SCHMITZ, Prefeito Municipal de Poco das Antas, Estado do Rio

Grande do Sul.

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1° - O sistema de classificacdo de cargos e fungBes de servi¢o publico centralizado
do Municipio é o estabelecido por esta Lei.

Art. 2° - O servico publico centralizado do Municipio é integrado pelos seguintes

Quadros:

I — Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Quadro dos Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.

Art. 3° - Sdo criados, no Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, os seguintes cargos:

Total de Cargos

Denominagéo

Padrdo

1

Odontdlogo

~

Engenheiro

Médico

Técnico em Contabilidade

Tesoureiro

Técnico Rural

Fiscal de Tributos

Fiscal de Obras

Topografo

Desenhista

Mecanico

Operador de Maquina Rodoviaria

Eletricista

Motorista

Pedreiro
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Escriturario
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Ajudante de Eletricista

Ajudante de Mecanico

Telefonista e/ou Centrista

Auxiliar de Pedreiro

Continuo

Servente

Zelador de Estrada
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Doméstica

Art. 4° - As especificagdes dos cargos de provimento efetivo, contendo a sintese dos
deveres, exemplos de atribuigdes, condicdes de trabalho, requisitos para provimento, forma de
recrutamento, e possibilidade de promogéo, sé&o as que constam do Anexo |, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 5° - As atribuigdes dos titulares dos cargos de provimento em comissédo (CC) e
funcbes gratificadas (FG) sdo as correspondentes a condugdo dos servigos das respectivas
unidades, conforme anexo.

Art. 6° - O provimento dos cargos que compde o Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo far-se-4 mediante concurso publico.

Art. 7° - O Quadro de cargos em Comissdo e Fungbes Gratificadas destina-se ao
atendimento de encargos de chefia e assessoramento, cujos ocupantes sdo de livre escolha e
exoneragédo do Prefeito Municipal, que estiver no cargo.

Art. 8° - E 0 seguinte o Quadro dos Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas,
instituido na forma desta Lei:

Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas

N° de Cargos e Fungdes | Denominacdo Padrdo do CC Cddigo da FG
7 Secretarios CC-7 elou FG7
1 Agronomo CC-6 e/ou FG6
1 Consultor Juridico CC-6 e/ou FG6
1 Assistente Administrativo CC-5 e/ou FG5
1 Técnico de Estradas CC-5 e/ou FG5
1 Motorista Especial CC-4 elou FG4
1 Chefe de Turma CC-4 e/ou FG4
1 Assistente Social CC-3 e/ou FG3
1 Sec. Junta de Servico Militar CC-2 elou FG2
1 Coordenador de Merenda Escolar CC-2 e/ou FG2
3 Assistentes CC-2 elou FG2
3 Chefe de Secéo CC-2 elou FG2
2 Coordenador de Servico CC-1 e/ou FG1

Paragrafo Unico — O provimento das fungbes gratificadas criadas neste artigo é
privativo de servidor publico, do Municipio ou posto a disposi¢cdo do Municipio sem prejuizo de
seus vencimentos, a livre escolha do Prefeito e impede o preenchimento do correspondente cargo
em comiss&o.
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Art. 9° - Os vencimentos dos cargos e os valores das fungdes gratificadas de que trata
esta Lei passam a ser 0s seguintes:
| — Cargos de Provimento Efetivo

Padrdo Valor Mensal

7 710.000,00
590.000,00
435.000,00
410.000,00
300.000,00
210.000,00
172.000,00
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Il — Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas

Padrdo | Valor Mensal Cr$ | Codigo | Valor Mensal Cr$
CC7 905.000,00 FG7 320.000,00
CC6 750.000,00 FG6 260.000,00
CC5 610.000,00 FG5 210.000,00
CC4 480.000,00 FG4 180.000,00
CC3 410.000,00 FG3 150.000,00
CC2 370.000,00 FG 2 120.000,00
CC1 310.000,00 FG1 85.000,00

Art. 10 - Por triénio de efetivo exercicio prestado ao Municipio, o funcionario efetivo
ter4 direito a um avanco, até o maximo de 10, cada um no valor de 5% (cinco por cento), no
vencimento bésico do padrdo do cargo em que estiver investido, ao qual se incorpora para todos
os efeitos legais.

§ 1° - O funcionério s6 perceberd o valor correspondente aos avangos quando estiver
percebendo o vencimento do cargo de provimento efetivo de que for titular.

§ 2° - Serd contado, para fins de avanco, o tempo durante o qual o funcionario efetivo
estiver no exercicio de cargo provimento em comissdo no Municipio, assim como todos os
afastamentos legalmente considerados como de efetivo exercicio.

§ 3° - Cada falta ndo justificada ao servico e as suspensdes até cinco dias serdo
descontadas em décuplo.

§ 4° - Serd suspensa por um ano a efetividade para fins de avango, se o funcionario,
durante o triénio, houver sido punido com pena disciplinar de suspensdo por prazo superior a
cinco dias.

Art. 11 — O funcionério provido em outro cargo efetivo, por nomeacdo, promogao,
transferéncia ou aproveitamento manteré os avangos trienais conquistados no cargo anterior.

Art. 12 — Os funcionérios, ocupantes de cargos de provimento efetivo, perceberdo
adicionais de 15 e 25% sobre os vencimentos, inclusive avangos, a partir da data em que
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completarem, respectivamente, quinze e vinte e cinco anos de servigo publico, contados na
forma estabelecida nesta lei.

§ 1° - O adicional de 15% cessara uma vez concedido o de 25%.

§ 2° - Além do servico prestado ao Municipio, e salvo o prescrito nos 8§ 4° e 5°, somente
serd computado tempo de servico pablico estranho ao Municipio, até 0 méximo de:

a) 3 anos, para adicional de 15%;

b) 5 anos, para adicional de 25%.

§ 3° - Compreende-se como servico prestado ao Municipio, para os fins previstos neste
artigo, o servico anteriormente prestado sob qualquer forma de admissdo ou contratagdo com
vinculo empregaticio, inclusive o prestado em empresas cujo patriménio tenha sido ou venha a
ser acampado pelo Municipio, desde que o servidor haja passado ou venha a passar, sem solugao
de continuidade, para o servigo municipal.

§ 4° - Computar-se-4 integralmente o tempo de servico prestado as forcas armadas e
auxiliares do Pais, e em dobro o tempo correspondente a operacdes de guerra, de que o
funcionério tenha participado, desde que a soma das parcelas com o quinto de servigo a que se
refere 0 § 2° ndo ultrapasse a metade do tempo necessério a vantagem.

§ 5° - Computar-se-4 o total de tempo de servigo prestado & Unido, ao Estado e aos
Municipios deste integrantes, desde que provada a reciprocidade de tratamento, por parte dessas
entidades com relacdo ao servico prestado ao Municipio.

§ 6° - Nos casos de acumulagdo remunerada, sera considerado, separadamente, 0 tempo
de servico prestado ao Municipio.

Art. 13 — Ao completar cada decénio ininterrupto de efetivo servigo ao Municipio, sem
ter sido punido com suspensdo, ou incorrido em mais de trintas faltas n&o justificadas ao servigo
ou gozado de mais de seis meses de licenca para tratamento de salde, o titular estavel de cargo
efetivo, perceberd uma gratificacdo-prémio no valor de um més de vencimentos de cargo efetivo,
mesmo que esteja no cargo em comissdo ou funcdo gratificada.

Art. 14 — Respeitadas as vantagens criadas na presente Lei, aplicar-se-4 o regime da
Consolidagdo das Leis de Trabalho aos ocupantes de cargos publicos municipais, exceto os de
provimento em comisséo.

Paragrafo Unico — Aos servidores de que trata este artigo aplicar-se-d0 as normas que
disciplinam o FGTS e a inscri¢do no sistema previdenciario nacional.

Art. 15 — A investidura nos cargos efetivos criados por esta Lei, e na forma desta
disposta, far-se-4 com obediéncia as regras constitucionais disciplinadoras do ingresso, inclusive
concurso publico, quando for o caso.

Art. 16 — O Municipio podera admitir servidores para servigos de carater temporario ou
para funcdes de natureza técnica especializada, sem concurso publico, na forma da legislagéo
federal e sob o regime da CLT.



Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura Municipal de Poco das Antas
CNPJ: 91.693.333/0001-07 Fone: (51)3773-1122 Fax: 3773-1183 Av. S&o Pedro, 1213
Site: www.pocodasantas-rs.com.br E-mail: prefeitura@pocodasantas-rs.com.br

Art. 17 — Para a fixacdo do nivel salarial do servidor, nos limites determinados pela Lei, a
Administracdo respeitard os valores atribuidos para os vencimentos dos cargos efetivos de
tarefas assemelhadas, o salario-minimo regional, o salario-minimo profissional e, tanto quanto
possivel, o valor da méao-de-obra no mercado de trabalho.

§ 1° - A fixac8o de salario inferior ao valor do salario-minimo profissional implicarg,
automaticamente, na reducdo proporcional da jornada de trabalho dos respectivos profissionais.

Art. 18 — A despesa decorrente desta Lei serd atendida por conta das dotagbes
orcamentarias proprias.

Art. 19 — Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Lei entrard em vigor a partir de 1°
de marco do corrente exercicio.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE POCO DAS ANTAS, 04 de junho de
1992.

Silvio Pedro Schmitz
PREFEITO MUNICIPAL



Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura Municipal de Poco das Antas
CNPJ: 91.693.333/0001-07 Fone: (51)3773-1122 Fax: 3773-1183 Av. S&o Pedro, 1213
Site: www.pocodasantas-rs.com.br E-mail: prefeitura@pocodasantas-rs.com.br

ANEXO |

ESPECIFICACAO DOS CARGOS

CARGO: ODONTOLOGO
Padrdo de Vencimentos: 07

Sintese de Deveres: Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial;
proceder odontologia profilatica em estabelecimentos de ensino, unidade mével ou hospitalar.

Exemplos de Atribuices: Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em
estabelecimentos do Municipio, bem como pela Unidade Movel, fazer diagnosticos dos casos
individuais, determinando o respectivo tratamento; fazer extragdes de dentes; compor
dentaduras, preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalho de pontes, fazer
esquemas das condicfes da boca e dos dentes dos pacientes; fazer registros e relatérios dos
servigos executados; difundir os preceitos de saude publica odontoldgica, através de aulas,
palestras, impressos, escritos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

CondicGes de Trabalho: Carga horéaria de 10, 20, 30 ou 40 horas semanais. Provimento de 40h
correspondendo a 100% do vencimento e demais proporcionais a carga horaria semanal. O
exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servico a noite, sabados, domingos e feriados,
bem como o uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

Requisitos para Provimento:
Instrucéo legal para o exercicio da profissdo de odontdlogo.
Idade: 21 anos completos.

Recrutamento:
Concurso Publico.
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CARGO: ENGENHEIRO

Padrdo de Vencimentos: 07

Sintese de Deveres: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de construcéo e conservagdo em
geral, de obras e iluminac&o publica.

Exemplos de Atribuicdes: Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgéo e conservagéo de estradas
de rodagem, vias publicas e de iluminacéo publica, bem como obras de captacéo, abastecimento
de &gua, drenagem, irrigacdo, saneamento urbano e rural; executar e supervisionar trabalhos
topogréficos; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construgdo e conservacdo de edificios
publicos e obras complementares; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas,
oficinas e servico de urbanizacéo em geral, realizar pericias, avaliagfes, laudos e arbitramentos;
estudar, projetar, dirigir e executar as instalagdes de forga motriz, mecénicas, eletromecénicas, de
usinas e respectivas redes de distribuigdo; examinar projetos e proceder vistorias de constru¢des
e iluminacdo publica; exercer atribuicBes relativas a engenharia de trénsito e técnicas de
materiais; efetuar célculos de estruturas de concreto armado, ago e madeira, expedir notificacdes
de autos de infragéo referentes a irregularidades por infringéncia a normas e posturas municipais,
constatadas na sua &rea de atuacdo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

Condigdes de Trabalho: Horério: 20, 30 ou 40 horas de trabalho semanal. Provimento: 40 horas
correspondendo a 100% do vencimento e demais proporcionais a cada hora semanal. O exercicio
do cargo podera exigir a prestacdo de servico externo, a noite, sdbados, domingos e feriados,
bem como o uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual fornecidos pelo Municipio;
sujeito a trabalho desabrigado.

Requisitos para Provimento:
Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Engenheiro.
Idade: 21 anos completos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: MEDICO

Padrdo de Vencimentos: 07

Sintese de Deveres: Prestar assisténcia medico cirdrgica e preventiva, diagnosticar e tratar das
doengas do corpo humano, em ambulatérios, escolas, hospitais, unidade movel ou 6rgéos afins;
fazer inspecdo de saude em servidores municipais; bem como em candidatos a ingresso no
servigo publico municipal.

Exemplos de Atribuicdes: Dirigir equipes e prestar socorros urgentes, efetuar exames médicos,
fazer diagndsticos, prescrever e ministrar tratamentos para diversas doengas, perturbacdes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou
realizar tratamento especializado; praticar intervences cirdrgicas; ministrar aulas e participar de
reunides médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e
comunitérias; preencher e visar mapas de produgdo, ficha médica com diagnostico e tratamento;
transferir pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento aos titulares de
plantdo; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos impedimentos dos titulares de
plantdo; preencher boletins de socorro urgente, mesmo provisorios, com diagndstico provavel ou
incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros; supervisionar e orientar
trabalhos de estigios e internos; preencher as fichas dos doentes atendidos em domicilio;
preencher relatérios comprobatérios de atendimento; proceder o registro dos pertences dos
doentes ou acidentados em estado de inconsciéncia ou que venham falecer, atender consultas
médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos municipais; examinar
funcionérios para fins de licengas, readaptacéo, aposentadoria e reversdo; examinar candidatos a
auxilios; fazer inspecdo médica para fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de
concessdo de licencas a funcionarios; emitir laudos; fazer diagnosticos e recomendar a
terapéutica; preservar regimes dietéticos; prescrever exames laboratoriais; incentivar a vacinacdo
e indicar medidas de higiene pessoal, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo

Condicdes de Trabalho: Carga horéaria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas semanais. Provimento
de 40 horas correspondendo a 100% do vencimento e demais proporcionais a cada hora semanal.

Requisitos para Provimento: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de médico.
Idade minima: 21 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Padrdo de Vencimentos: 06

Sintese dos Deveres: Executar a escrituracdo analitica de atos e fatos administrativos.

Exemplos de atribuicBes: Escriturar contas correntes; organizar boletins de receita e despesas;
elaborar “slips” de caixa; escriturar mecanicamente livros contébeis; levantar balancetes
patrimoniais e financeiros; conferir balancetes, auxiliares e “slips” de arrecadagéo; extrair contas
de devedores do municipio; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros
de apolices da divida publica; operar com maquinas de contabilidade em geral; examinar
empenhos de despesas, verificando a classificacéo e a existéncia de saldo nas dotagdes; executar
outras tarefas correlatas.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrugdo correspondente ao 2° Grau. Registro no C.R.C.
Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: TESOUREIRO

Padrdo de Vencimentos: 05

Sintese dos Deveres: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; executar outros servigos de
tesouraria.

Exemplos de Atribuicdes: Receber e pagar em moeda corrente, prestando contas diariamente ao
Diretor da Fazenda; executar as instrugdes do Diretor da Fazenda sobre distribuigcdes de servico;
auxiliar os servicos de seguranca da Tesouraria, receber importancias nos Bancos ou
providenciar no recebimento de valores; assinar conhecimentos e demais documentos relativos
ao movimento de valores; preparar comprovantes relativos a operagdes de tesouraria; receber e
conferir os mapas de arrecadagéo; fornecer suprimentos para pagamentos exigidos, confeccionar
mapas de arrecadacdo; fazer servicos de escrituragdo; informar e dar parecer em processos
diversos a competéncia da Tesouraria.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrucdo de nivel correspondente ao 2° Grau; idoneidade moral
comprovada mediante prova de investigagdo social. Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: TECNICO RURAL

Padrdo de Vencimentos: 05

Sintese dos Deveres: Prestar assisténcia e orientacdo aos lavradores, participando nos servigos
agropecudrios.

Exemplos de Atribuicbes: Fazer demonstracBes praticas de combate & formiga; prestar
assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura e de colheita, bem como sobre meios de
defesa e tratamento contra pragas e moléstias nas plantas; efetuar calculos para adubacdo da
terra; ensinar métodos para evitar a erosdo; informar aos lavradores sobre a conveniéncia da
introducdo de novas culturas, coletar amostras de plantas e arvores para fins de exame,
identificacdo e classificacdo; orientar os criadores, fazendo demonstragdes praticas sobre
métodos de vacinacdo; orientar sobre métodos adequados de limpeza, desinfeccéo de estabulos,
baias, tambos, etc.; fazer distribuicdo de vacina aos criadores; realizar inseminacdo artificial;
vacinar e pesar animais; acompanhar o desenvolvimento da producdo do leite e verificar o teor
de gordura; fazer o registro, ou providenciar no mesmo junto aos 6rgdos competentes, de
agricultura e criadores; auxiliar o veterinario nas préticas operatdrias e administrar remédios;
executar outras préticas correlatas.

Condigdes Especiais: O exercicio do cargo exige viagens ou permanéncia no interior do
municipio, bem como prestagdo de servi¢os aos domingos e feriados. Sujeito a trabalho em local
desabrigado.

Condicoes de Trabalho:
Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:
Instrucdo correspondente ao 2° Grau. Curso de Técnico Rural.
Idade Minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS.

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese de Deveres: Exercer a fiscalizagdo externa relativa ao cumprimento da legislacéo fiscal
do municipio no que se refere aos impostos arrecadados.

Exemplos de Atribuigcdes: Fiscalizar a inscricdo do contribuinte; promover a verificagdo das
declaracbes em geral feitas pelo comércio, indUstria, casas bancarias, etc., para fins de célculo do
imposto predial e territorial e outros; orientar e instruir contribuinte sobre os dispositivos da
legislacdo tributaria; fazer quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo; prestar informagdes em
processos relacionados com as respectivas atividades; executar sindicancias para verificacdo das
alegacOes de contribuintes que requeiram reducdes, isengdes, baixa de veiculos ou de negécios,
demolicdo de prédios, etc.; preparar relatdrios e boletins estatisticos; executar outras que
correspondem ao cargo.

Caracteristicas especiais: O exercicio do cargo pode determinar prestacdo de servico a noite e
exige contato com o publico.

Condigdes de Trabalho:
Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

Instrucdo de nivel correspondente ao 2° Grau; nocdes gerais de contabilidade e de legislacdo
fiscal da Prefeitura; idoneidade moral comprovada mediante investigagéo social.

Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: FISCAL DE OBRAS

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese dos Deveres: Verificar o cumprimento das leis e posturas municipais referentes a
execucao de obras particulares e fiscalizar as obras municipais.

Exemplos de AtribuicGes: Acompanhar o andamento das constru¢es despachadas pela
Prefeitura, devidamente aprovadas; exercer a repressao de construcdes clandestinas; embargar
obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar
denlncias e fazer notificagdes sobre construcbes clandestinas, aplicando todas as medidas
cabiveis; comunicar & autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas; prestar informacGes em requerimento sobre construcdo, reformar e demoli¢do de
prédios; fiscalizar instalacbes de &gua e esgoto em prédios novos; fiscalizar servigos de
ampliacdo ou reforma nas redes de 4gua e de esgoto; embargar a execucdo de instalacGes que
estejam em desacordo com as exigéncias legais; supervisionar tarefas rotineiras nas obras;
colaborar com os subprefeitos nas diversas tarefas referentes a estradas, pontes, etc.

Caracteristicas Especiais: O exercicio do cargo exige contato com o publico e trabalho em local
desabrigado.

Condigdes de Trabalho:
Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

Instrucdo de nivel correspondente ao 1° Grau, alguma prética na leitura e interpretacdo de
plantas; conhecimento do Codigo Municipal de Obras e de leis e posturas municipais.

Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: TOPOGRAFO

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese de Deveres: Executar servicos de topografia em geral.

Exemplos de AtribuicBes: Dirigir e executar levantamentos topogréaficos e hidrogréficos; fazer
desenhos de plantas e perfis; calcular as cadernetas, fazendo calculos de nivelamento de areas, de
planilhas topogréficas, etc., calcular redes de &gua e esgoto sanitario e pluvial; preparar
esquemas de instalacbes domiciliares de &gua e esgoto; dirigir e executar servigcos de
nivelamento; locar obras de construcdo; verificar e preparar aparelhos topograficos; fazer
célculos para avaliagdo de obras e terrenos; fiscalizar loteamentos quanto a verificacdo da
locacdo dos projetos aprovados, perfis, escoamento de a4gua, pavimentacéo, etc.

Caracteristicas Especiais: O exercicio do cargo exige trabalho em locais desabrigados.

Condicdes de Trabalho: Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrugdo correspondente ao 2° Grau; experiéncia em trabalho de
topografia; conhecimentos de desenho geométrico. Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: DESENHISTA.

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese dos Deveres: Elaborar e projetar desenhos técnicos e artisticos e desenhar graficos em
geral.

Exemplos de AtribuicGes: Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios; fazer
desenhos de levantamentos hidrogréficos; fazer desenhos em perspectiva; elaborar graficos e
desenhos topograficos, etc. fazer desenhos para clichés; fazer desenhos decorativos, flamulas,
bandeiras, placas; fazer desenhos de reservatorios, filtros e rede de esgoto ou agua, executar
desenhos arquitetbnicos e projetos de obras; fazer desenhos cartograficos, calculos de
coordenadas geogréficas; desenhar organogramas, fluxogramas e gréficos estatisticos; executar
mapas municipais, com escalas definidas e localizagdo geogréfica dos respectivos distritos.

Condigdes de Trabalho: Horério: periodo normal de 40 horas semanais de trabalho.

Requisitos para Provimento: Instrucdo de nivel correspondente ao 2° Grau, suplementado por
conhecimentos de desenho geométrico, topografico ou experiéncia em trabalhos de desenho.
Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: MECANICO

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese dos Deveres: Manter e reparar maquinas, motores, veiculos e maquinas rodoviérias.

Exemplos de AtribuicBes: Manter e recondicionar maquinas e motores de diferentes espécies,
inspecionar, reparar e testar automdveis, caminhdes, caminhonetes e outros veiculos; adaptar ou
fabricar pecas para motores a explosdo em geral, quando possivel; retificar cilindros; esmerilhar
e assentar valvulas; recondicionar e consertar carburadores, caixas de cambio, barras de direcao;
regular o sistema de freios; regular e limpar velas; ajustar anéis de segmento; recompor pistdes,
bombas de gasolina e agua, discos e embreagem; montar, desmontar, calibrar, consertar e testar
bombas injetoras, cubos de rodas, mancais de eixos, transmissdo, retentor, diferencial,
distribuidor, amortecedor, magneto, biela e mancal, lubrificar partes especiais dos veiculos;
socorrer veiculos acidentados, inclusive com carro guincho, operar com méquinas, ferramentas e
outros utensilios para conserto e confecgdo de pegas; inspecionar e reparar o sistema de veiculos,
dinamos, bobinas, arranque, buzina, etc.; reparar baterias; providenciar na troca de 6leo; treinar e
supervisionar auxiliares.

Condigdes de Trabalho:
Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:
Instrucéo de nivel primério. Experiéncia em servi¢os de mecanica.
Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese dos Deveres: Operar méquinas rodoviarias.

Exemplos de Atribuigcdes: Operar escavadeira, guindaste, motoniveladoras, trator de esteira e de
rodas, com reboque, cagamba e Idmina; executar servigos de terraplanagem, nivelamento de ruas
e estradas; executar servicos de construcdo e conservacdo de rodovias; fazer escavagdes e
transportar aterro; realizar reparos de emergéncia nas maquinas; zelar pela limpeza, conservagao
e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho.

Caracteristicas Especiais: O exercicio do cargo pode exigir a prestagdo de servicos fora do
horario normal; o servidor é responsavel pelo bom funcionamento das méquinas e fica submetido
ao regime de bonificacdo horaria estabelecida pela administrag&o.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para provimento: Instrucdo de nivel primério; habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo de Motorista. Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: ELETRICISTA

Padrdo de Vencimentos: 04

Sintese dos Deveres: Fazer servigos de instalacdo e inspecéo de linhas e aparelhos elétricos.

Exemplo de AtribuicGes: Fazer instalacbes de luz; instalar e substituir fusiveis, lampadas
fluorescentes, tomadas, etc.; conservar e reparar equipamentos elétricos em geral; instalar,
inspecionar e reparar linhas e cabos de transmissdo, inclusive os de alta tenséo; conservar e
reparar instalaces elétricas internas e externas; estender linhas telefénicas e reparar o
equipamento; reparar e regular relégios elétricos.

Condigdes Especiais: O exercicio do cargo exige a prestacdo de servigos em local desabrigado e
uso de capacete.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrugdo de nivel primério. ldade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso publico.
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CARGO: MOTORISTA

Padrdo de Vencimentos: 03

Sintese dos Deveres: Dirigir veiculos automotores.

Exemplo de AtribuicBes: Guiar automdveis, caminhfes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do
dia; fazer reparos de emergéncia e zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue;
promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo; comunicar ao chefe imediato qualquer
irregularidade no funcionamento do veiculo.

Condigdes Especiais: O motorista esté sujeito a trabalhar a noite, domingos e feriados.

Condicdes de Trabalho:
Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

Instrucdo correspondente ao primério. Carteira Nacional de Habilitacdo. Experiéncia de, no
minimo, 1 ano de pratica na condugao de veiculos automotores. Certiddo Negativa de acidentes
ou infragdes graves as leis do transito.

Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso publico.
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CARGO: PEDREIRO.

Padrdo de Vencimentos: 03

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos de construgdo e reconstrugdo de obras e edificios
publicos, na parte referente a alvenaria.

Exemplos de AtribuicGes: Efetuar a localizagdo de pequenas obras; fazer alicerces; levantar
paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de nivelamento e
prumo; construir bueiros, fossas e pisos de cimento, fazer orificios em pedras, acimentados e
outros materiais; proceder e orientar a preparagdo de argamassa para jungdes de tijolos ou para
reboco de paredes; preparar e aplicar caiagdes em paredes; fazer blocos de cimento; mexer e
colocar concreto em formas e fazer artefatos de cimento; assentar, marcos de portas e janelas;
colocar azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria; instalar
aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tijolos, tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer
tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo; operar com instrumentos
de controle de medidas; cortar pedras; orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes
e auxiliares sob sua dire¢do; dobrar ferro para armagdes de concretagem; executar outras tarefas
correlatas.

CondicGes de Trabalho:
Horério: periodo de trabalho normal de 40 horas semanais. Sujeito a trabalho desabrigado e ao
uso de uniformes fornecidos pelo Municipio.

Requisitos para Provimento:

Escolaridade: Primério. Experiéncia comprovada em trabalhos de construcdo na parte de
alvenaria.

Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: ESCRITURARIO

Padrdo de Vencimentos: 03

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos administrativos de certa complexidade.

Exemplos de AtribuicBes: Redigir cartas, oficios, memorandos, telegramas e informagdes;
informar processos sob orientacdo de supervisor imediato; auxiliar na elaboracéo de relatorios
anuais ou parciais; fazer a reviséo de qualquer modalidade de expediente administrativo; como
folha de pagamento, circulares, balancetes, informacGes, mapas, quadros, demonstrativos, etc.
confeccionar ficharios; extrair guias, empenhos, requisi¢des, certiddes, relacdes, etc.; realizar
trabalhos de conferéncias, verificagdes, anotagdo e informagdo que exija algum discernimento e
capacidade de julgamento, lavrar apostilas, decretos, portarias, e outros atos; fazer averbacoes,
elaborar folhas de pagamento; receber, expedir e fichar expedientes relativos a assuntos de
reparticdo, elaborar mapas e boletins demonstrativos; executar servigos datilograficos; executar
servicos de cadastro, fichario e arquivo; operar com maquinas de escritdrio, tais como
datilografia, de calcular, duplicadoras, etc.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrugdo correspondente ao 2° Grau. ldade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso publico.

CARGO: AJUDANTE DE ELETRICISTA

Padrdo de Vencimentos: 02

Sintese dos Deveres: Ajudar nos servigos de instalacdes de linhas e aparelhos elétricos.

Exemplos de AtribuicBes: Ajudar a fazer instalacGes de luz; substituir fusiveis e lampadas sob
supervisdo; auxiliar nos servigos de conservagdo e reparacdo de equipamentos elétricos em geral;
auxiliar nos servicos de extensdo de linhas telefonicas e elétricas; puxar linhas e cabos; colocar,
levantar e aprumar postes; abrir picadas no mato.

Condigdes Especiais: O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos em locais desabrigados
e uso de capacete.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Ser alfabetizado. Idade minima de 18 anos.

Recrutamento: Concurso publico.
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CARGO: AJUDANTE DE MECANICO

Padrdo de Vencimentos: 02

Sintese dos Deveres: Ajudar a manter e reparar maquinas, motores, veiculos e méaquinas
rodoviérias.

Exemplo de Atribuicfes: Ajudar a manter e recondicionar maquinas e motores; auxiliar nos
reparos de automoveis, caminhdes e outros veiculos e, operar sob supervisdo com maquinas,
ferramentas e outros utensilios para consertar e confec¢éo de pecas em geral.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Ser alfabetizado. Idade minima de 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: TELEFONISTA OU CENTRISTA

Padrdo de Vencimentos: 02

Sintese dos Deveres: Operar mesa telefonica.

Exemplos de Atribui¢Ges: Operar mesas e aparelhos telefonicos e mesas de ligagéo; estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis
telefonicos; prestar informagdes relacionadas com a reparticdo; responsabilizar-se pela
manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado; eventualmente, recepcionar o publico;
executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho: Carga horéria semanal de 30 horas. O exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servico a noite, sabados, domingos e feriados; atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento: Instrugdo: 12 Grau Incompleto. Idade minima de 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.



Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura Municipal de Poco das Antas
CNPJ: 91.693.333/0001-07 Fone: (51)3773-1122 Fax: 3773-1183 Av. S&o Pedro, 1213
Site: www.pocodasantas-rs.com.br E-mail: prefeitura@pocodasantas-rs.com.br

CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO.

Padrdo de Vencimentos: 02

Sintese dos Deveres: Executar sob direta supervisdo de pedreiros, trabalhos de alvenaria e
cimento.

Exemplos de Atribuicfes: Ajudar o servico de locacdo de pequenas obras; fazer alicerces e
levantar paredes de alvenaria sob orientacdo de um pedreiro; manejar instrumentos de
nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de cimento; fazer orificios em pedras, blocos de
cimento ou outros materiais; fazer servicos de preparo de argamassa; ajudar no reboco de
paredes; mexer e colocar, de acordo com a instrugdo do pedreiro, concreto em formas e fazer
artefatos de cimento; auxiliar o assentamento de marcos, colocacéo de azulejos e ladrilhos; armar
andaimes; desempenhar 0s servigos rotineiros determinados pelos pedreiros em assuntos
relativos & profissdo, executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho: Horério: periodo de trabalho normal de 40 horas semanais. Trabalho
desabrigado, uso de uniforme a ser fornecido pelo Municipio.

Requisitos para Provimento: Primario, experiéncia comprovada em trabalhos de construgdo na
parte de alvenaria. Idade minima de 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: CONTINUO

Padrdo de Vencimentos: 01

Sintese dos Deveres: Ser responsavel pela circulacdo da correspondéncia oficial, processos ou
quaisquer documentos; manter contato com o publico.

Exemplos de AtribuicBes: Promover a circulacdo interna de papéis nas reparti¢des publicas do
municipio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar e receber a correspondéncia no
correio, selar a correspondéncia; atender ao telefone; transmitir recados; manter contato com o
publico, prestando-lhe as informagBes que estiverem ao seu alcance; executar outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas.

Caracteristicas Especiais: O exercicio do cargo pode determinar a prestacdo de servico a noite ou
em horérios especiais, bem como o uso de uniforme fornecido pela Prefeitura.

Condigdes de Trabalho: Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Instrugdo de nivel primério. ldade minima 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: SERVENTE.

Padrdo de Vencimentos: 01

Sintese dos Deveres: Realizar trabalhos bragais rotineiros de limpeza em geral; ajudar na
remocdo e arrumagcao de maveis e utensilios.

Exemplos de Atribuicbes: Carregar e descarregar veiculos em geral; arrumar e elevar
mercadorias, materiais de construcdo e outros; fazer mudancas; proceder a abertura de valas;
efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar, remover lixos e detritos das vias
publicas e proprios municipais; zelar pela conservacdo e limpeza dos sanitéarios; auxiliar em
tarefas de construgdo, calcamentos e pavimentacdo em geral; auxiliar no servigo de
abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos
agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubacdes,
pulverizacOes, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de pragas, alimentar animais sob
supervisdo; proceder & lavagem de méaquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a
limpeza de pecas e oficinas; fechar portar, janelas e outras vias de acesso; executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho: Horéario semanal de 40 horas. O exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servico a noite, sabados, domingos e feriados; uso de uniforme e equipamentos de
protecdo individual fornecidos pelo Municipio; sujeito a trabalho desabrigado.

Requisitos para Provimento: Ser alfabetizado. Idade minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.

CARGO: ZELADOR DE ESTRADAS.

Padrdo de Vencimentos: 01

Sintese dos Deveres: Zelar por um trecho de estradas.

Exemplos de Atribuigbes: Zelar pela conservagdo de trechos de estradas sob sua
responsabilidade, manter aberto valos e bueiros nos referidos trechos; cooperar com 0s
operadores de maquinas quando estiverem trabalhando no trecho, avisar a chefia sobre danos
maiores ocorridos eventualmente nos trechos de sua responsabilidade, fazer a rogada e outros
servigos correlatos.

Condigdes de Trabalho: Horério: periodo normal de 40 horas semanais de trabalho.

Requisitos para Provimento: Ser alfabetizado, residir na localidade onde exerce a fungéo. Idade
minima: 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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CARGO: DOMESTICA.

Padrdo de Vencimentos: 01

Sintese de Deveres: Proceder a limpeza, executar trabalhos domésticos em escolas e repartices
publicas.

Exemplos de AtribuicGes: Fazer servigos de faxina em geral, processar a limpeza de moveis,
vidros e instalagOes sanitarias, limpar tapetes, trilhos e capachos; fazer a conservacédo, remocéo e
arrumacdo de moveis e material. Executar servicos de jardinagem e horta; preparacdo da
merenda escolar e servi-la, limpar e arrumar mesas; lavar louca, vestuario e roupas de cama,
mesa e banho; fazer limpeza de dormitérios, alojamentos e demais dependéncias; varrer patios,
fazer café e servi-lo; cozinhar, limpar alimentos, executar outras tarefas semelhantes.

CondicGes de Trabalho:
Horério: 40 horas de trabalho normais por semana.

Requisitos para Provimento:
Ser alfabetizado. Idade minima de 18 anos.

Recrutamento: Concurso Publico.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO: CC7 ou FG7.

Sintese dos Deveres: Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma
Secretaria Municipal.

Exemplos de atribuicBes: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios
de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de
trabalho do seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentaria de seu 6rgéo;
apresentar periodicamente, relatorio das atividades de seu 6rgéo; proferir despachos decisorios e
interlocutérios em processos atinentes e assuntos de competéncia do érgdo que dirige, propor ao
6rgdo competente da Secretaria de Administragdo a admisséo e/ou dispensa de pessoal; indicar o
Prefeito, funcionérios para o preenchimento das fungBes de chefia que lhe sdo subordinadas ou
propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moéveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle
de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certiddes a qualquer titulo,
fornecidos pelo 6rgdo sob sua direcdo; abonar faltas de até 8 (oito) dias; conceder licenca para
tratamento de salde até 15 dias para o pessoal que atua em seu 6rgdo; cumprir as demais
atribuicdes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outras tarefas correlatas.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;

b) Outras: Contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a
realizacdo de viagens a trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: AGRONOMO
PADRAO: CC6 efou FGB6.

Sintese dos Deveres: Estudar, orientar, pesquisar e executar trabalhos visando a protecdo do
meio ambiente, preservacéo de espécies vegetais; tecnologia agricola, etc.

Exemplos de Atribuicfes: Estudar e executar trabalhos préaticos relacionados com a pesquisa e
experimentagdo no campo de fitotecnia; fazer pesquisas visando ao aperfeicoamento e
preservacdo de espécies vegetais; desenvolver e demonstrar métodos alternativos de controle de
ervas invasoras de cultivos, pragas e moléstias, visando a protecdo do meio ambiente; orientar a
aplicacdo de medidas fitossanitarias; fazer estudo sobre tecnologia agricola; realizar avaliacfes e
pericias agrondmicas para orientagdo sobre producdo vegetal; participar de trabalhos cientificos
compreendidos no campo da boténica, da fitopatologia, entomologia e microbiologia agricolas;
orientar-se, coordenar trabalhos de adubagem, irrigacdo, drenagem e construcdo de barragens
para fins agricolas; desenvolver pesquisas ecoldgicas e de climatologia agricola; planejar,
supervisionar e executar projetos de ajardinamento e conservacdo de areas verdes; orientar
transplante de rvores; fiscalizar a construcdo de pracas, parques e jardins; expedir notificacdes e
autos de infracdo referentes a irregularidades por infringéncias a normas e posturas Municipais;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias & execucdo das atividades proprias do
cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.
Expedir receitudrio agrondémico conforme normas da secretaria, demais servigos pertinentes a
Secretaria Municipal da Agricultura.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;

b) Instrugdo: habilitacdo para o exercicio da profissdo de Engenheiro Agronomo;

c) Outros: contato com o publico; o exercicio da funcdo poderd determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: CONSULTOR JURIDICO
PADRAO: CC6 ou FG6.

Sintese dos Deveres: Prestar assessoria juridica ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos
administrativos da Prefeitura Municipal.

Exemplos de Atribuicdes: Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;
participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagdo dos mesmos; efetuar a
cobranga judicial da Divida Ativa; emitir por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitados,
fazendo os estudos necessérios de alta indagacdo, nos campos da indagacéo, nos campos da
pesquisa de doutrina, da legislacéo e da jurisprudéncia de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico; responder as consultas sobre interpretacdo de textos
legislativos, que interessarem ao Servico Pdblico Municipal; estudar assuntos de direito, de
ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o municipio a solucionar problemas
administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos
de concessdo, locacdo, comodato, loteamentos, convénios, contratos, atos que se fizerem
necessarios a legislacdo municipal; estudar, redigir e minutar desapropriacbes, doacbes em
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como elaborar anteprojetos de lei e decretos; proceder ao exame dos documentos
necessarios a formalizagdo dos titulos administrativos que versem sobre assuntos juridicos;
executar outras tarefas correlatas.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargo em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC5 efou FG5.

Sintese dos Deveres: Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rgdos municipais ou
a altos funcionérios; realizar estudos no campo da Administragdo Publica.

Exemplos de Atribuicdes: Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas
efetuadas; exarar despachos interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientagdo do superior
hierarquico; revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades
superiores, reunir as informagdes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na orbita
administrativa; estudar a legislagdo referente ao 6rgdo em que trabalha ou de interesse para o
mesmo, propondo as modificagBes necessérias; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos
servicos; propor a realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros servigos
publicos; executar outras tarefas correlatas.

CondicGes de Trabalho:
a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;
b) Outras: Viagens, freqiiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.

QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: TECNICO DE ESTRADA
PADRAO: CC5 efou FG5.

Sintese de Deveres: Prestar assisténcia e orientacdo a todos que trabalham na estrada.

Exemplos de Atribuicdes: Deverd acompanhar a turma, quando necessario, orientar de tal forma
para que a equipe sob sua chefia, esteja sempre com servi¢o e material em dia para o trabalho.
Orientar no que se refere a alargamentos de ruas, nivelamentos, bueiros e pontes.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;

b) Outros: O exercicio do cargo e/ou funcdo poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: MOTORISTA ESPECIAL
PADRAO: CC4 efou FG4.

Sintese de Deveres: Conduzir e zelar pela conservagéo de veiculos.

Exemplos de Atribuicdes: Conduzir veiculos destinados a transporte de passageiros zelar pela
conservacdo do veiculo que lhe for entregue, encarregando-se e manter plantdo, quando
necessario, e sujeito a viagens mais longas e atendimento publico. O exercicio do cargo podera
exigir prestacdo de servigos a noite, sabados e domingos e ainda feriados.

CondicBes de Trabalho: A disposicio do Prefeito Municipal.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.

QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.

CLASSE: CHEFE DE TURMA

PADRAO: CC4 efou FG4.

Sintese dos Deveres: Chefiar as atividades de uma turma de servicos organizados e orientando 0s

trabalhos especificos da mesma, controlando o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de AtribuicGes: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacGes a respeito para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos, dando orientacéo e informagdes a respeito dos mesmos,
para assegurar sua eficiente execucao; orientar a escala de férias do pessoal de sua turma; prestar
informacgdes sobre processos, papéis e servicos que estdo sob seu controle e execugdo, a fim de
que os interessados possam saber a respeito; elaborar relatorios periodicos, fazendo exposigdes
pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos, promover o comportamento
disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrucbes de servico, para obter um clima favoravel ao maior
rendimento do trabalho; avaliar a producéo tanto no aspecto qualitativo quanto ao quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos disponiveis para concluir a respeito e
determinar novos procedimento, se for o caso; executar tarefas correlatas.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢éo do Prefeito Municipal.

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO: CC3 efou FG3.

Sintese de Deveres: Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execucéo; estudar,
planejar, diagnosticar e supervisionar a solugédo de problemas sociais.

Exemplos de AtribuicGes: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social; preparar programas de trabalho referentes ao Servico Social; realizar e interpretar
pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional;
encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos
mesmos e assistindo os familiares planejar e promover inquéritos sobre a situacéo social de
escolares e de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou
encaminhamento; estudar os antecedentes da familia, participar de estudo e diagnostico dos
casos e orientar 0s pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado;
supervisionar o Servico Social através das Agéncias; orientar nas selecdes socio-econdmicas
para a concessdo de bolsas de estudo e ingresso nas colbnias de férias; selecionar candidato a
amparo pelos servicos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc.; orientar
investigacOes sobre situacdo moral e financeira de pessoas que desejam receber ou adotar
criangas; manter contato com a familia legitima e a substituta, promover o recolhimento de
criangas abandonadas a asilos; fazer levantamentos sdcio-econdmicos com vistas a planejamento
habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a condenados por delito ou contravengdo, bem
como as suas respectivas familias; promover a reintegragdo dos condenados a suas familias e na
sociedade; executar outras tarefas correlatas.

CondicGes de Trabalho:
a) Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal;
b) Outras: servigo externo, contato com o publico.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese de Deveres: Zelar pelo cumprimento de ordens superiores.

Exemplos de Atribuicbes: Cumprir determinagGes superiores, observar datas e manter
pontualidade na retirada e entrega de correspondéncia. Afixar data do Alistamento Militar;
convocar e inscrever os candidatos, orientar para o Juramento a Bandeira, quando necessario for.

CondicGes de Trabalho:
Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal.
Outras: Viagens e frequiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.

QUADRO: Cargo em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISSTENTE
PADRAO: CC2 efou FG2.

Sintese dos Deveres: Prestar assessoramento ao setor que lhe for designado.

Exemplos de Atribui¢Bes: Prestar assisténcia, respondendo pelos encargos afins. Analisar
documentagédo, encaminhando-as para o setor de competéncia. Emitir, por escrito, 0s pareceres
que lhe forem solicitados, reunir informacbes que se fizerem necessarias para decisdes
importantes; estudar a legislagdo referente ao 6rgdo que trabalha. Executar outras tarefas
correlatas.

CondicGes de Trabalho:
Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal.
Outros: viagens, frequéncia a cursos de especializag&o.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADORA DE MERENDA ESCOLAR

PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese de deveres: Coordenar o0s servigos de Merenda Escolar.

Exemplos de Atribuicdes: Dirigir, planejar, organizar e controlar a entrada e saida da Merenda
Escolar. Encaminhar, analisar, preencher os formularios proprios. Receber, distribuir, separar a
Merenda Escolar. Executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:
Horério: a disposi¢do do Prefeito Municipal.
Outros: Viagens, frequiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.

QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADORES DE SERVICO
PADRAO: CC1 efou FGL1.

Sintese de Deveres: Coordenar as atividades de um setor, organizando e orientando os trabalhos
afins.

Exemplos de Atribui¢Ges: Coordenar os servigos, observando o aspecto legal, propondo medidas
de simplificacdo e melhoria dos trabalhos. Informar a autoridade competente sobre a eficiéncia e
execucdo de todas as atividades afins. Avaliar a producdo. Executar outras tarefas correlatas.

CondicGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢ao do Prefeito Municipal;

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: CHEFE DE SECAO

PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese de Deveres: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades que dirige,
acompanhando os trabalhos do mesmo para assegurar o cumprimento de metas estabelecidas.

Exemplos de Atribuigdes: Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; determinar a distribuicdo de servicos e processos aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados; apresentar, quando
solicitado, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e
executados; fiscalizar a freqiiéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servico,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante o expediente; determinar o
desconto em folha de pagamento para o0s casos de auséncia sem autorizacdo; reunir,
mensalmente, os servidores para discutir assuntos diretamente ligados as atribuigdes que lhe séo
afetas, ouvindo também, suas sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessérias ao aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servicos; prestar ao
superior imediato, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo,
assinar e visar documentos emitidos ou preparados pelo nucleo que dirige, encaminhando-os,
quando for o caso, & apreciacdo do superior imediato, autorizar a requisicdo de material
necessario a execugdo dos servicos afetos ao nicleo e controlar sua utilizagdo; atender as pessoas
que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua competéncia; manter a disciplina do
pessoal sob sua direcdo; fazer rigorosamente cumprir o horério de trabalho estabelecido para o
pessoal sob sua direcdo; propor a autoridade superior sobre a realizagdo de sindicancias para
apuracéo de faltas e irregularidades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem
a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagédo em vigor,
aos servidores que Ihe sdo subordinados; executar outras tarefas correlatas.

CondicdGes de Trabalho:

a) Horério: a disposi¢ao do Prefeito Municipal.

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: Indica¢do do Prefeito Municipal.



