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LEI N2.002/93

DISPOE SOBRE O PLANO
DE CARREIRA E DEFINE'
0 SISTEMA DE VENCIMEN
TO DOS SERVIDORES POUO-
BLICOS DA PREFEITURA'
MUNICIPAL DE IRUPI E'
DA OUTRAS PROVIDEN=- '
CIAS.

0 Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo;

Faco saber que aC&mara Municipal aprovou e eu sanclono a sequin

te Lel:
Capitulo I

Do Plano de Carreilra

Art.l2- 0 PlLano de Carreira institui e disciplina o regime de '

relac8o entre os deveres dos servidores da Prefeltura Municipal de'

Irupi, estado do Espirito Santo, no que diz respeilto as atividades':

o tarefas a executar e &s correspondentes retribuigdes pecuniarias;

e tem sua execucdo requlada pelos dispositivos que estabeleceram o'

regime Juridico e o EBstatuto dos Servidores Plblicos Municipais, e’

demais legislagfes complementares.

art.28- S3o0 partes integrantes deste Plano, a_relagéo dos cars'

gos, a tabela de vencimentos, a descrigao e 0S fatores a serem con'

siderados em relacdo aos carqos, conforme Anexos I, Il,e Ill Tespec

tivamente. i

Pardqrafo Onico- N&o seraoc inctuidosceeste Plano, os casos de'

contratacioc por tempo determinado para atender a necessidade tempo:z

raria de excepcional interesse piblico, que respeitara o estabeleci

mento em legislagao especifica.

Capitulo II
DOS CONCEITOS

Art.39- Para fins e feitos deste Plano, considera-se:

I « CARGO - Um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidade

cometidas a uma pesso0a,
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IT - GRUPOD OCUPACIONAL - Um conjunto de cargos que sereferem as: |

atlividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

11l - CARREIRA - Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquica-

mente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuigtes '

e nivel de responsabilidades;

IV - CLASSE ~ A designagao literal correspondente a cada carreira'

onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de pro

mogao de servidor;

V. - PROMOGARO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do cargo & clas!

se 1mediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

Capitulo III

Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art.49- A estrutura basica do Quadro de Pessoal da Prefeitura

Municipal de Irupi, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPC OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - Compreende os cargos a que '

sao inerentes as atividades relacionadas com servigos de super'

visao e para as quals sd@o exigidas habilitacgdo legal e formacgéo

profissional de nivel superior;

I - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO=ADMINISTRATIVO - Corresponde

0S cargos a gue sao inerentes as atividades de nivel médio,

principals e auxlliares, relacionados com os servigos de natu'

reza técnica e administrativa;

111 - GRUPOD OCUPACIONAL FISCO - Compreendendo os cargos a que s&o!

inarentes as atividades de fiscalizacdoc dos tributos de com-'

peténcia da Prefeitura e a orientag&o aos contribuintes quan'

-~

to a aplicagdo das Leis Fiscais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVIGOS E MANUTENGAD - Compreenden’

do 0s cargos que

envolvem atividades profissionais relaciona'

dos com a transformagdo, utilizacdo e beneficiamento de me-

talis, madeira, materiais de construgdo, pintura, eletricidade,
hidraulica e canalizag&o em geral, hem como, a preparacic e

conservagao de bens patrimoniais;

V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO - Compre

endeds cargos a que sdo0 inerentes as atividades de nivel ele
mentar e médio, principais e auxiliares, relacionados com os'
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servicos gerais de limpeza, zeladoria, vigildncia, conservagao e '
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Capitulo 1V
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS
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Art.59- A classificacdo dos cargos e respectivos vencimentos, '
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constantes deste Plano, e fixada em 08(oito) carreiras, escalonadas

de I a VIII , conforme:zsuas especificagdes e, para cada carreira fg
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ram definidas classes correspondentes.

Pardgrafea Bnicos%B guantitativo por cargo, bem como, as carrei’

ras, classes e as quantidades UPVs correspondentes s&o os constan-'

tes dos anexos I e Il.
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nor merecimento, obedecido o interticio de 02(dois) anos.

§1:12 - A promogdoc por merecimento decorre do resultado da ava-’

liacdo de desempenho do sepvigor e devera ocorrer a partir da im- '
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nlantagao desta Lel.

§ 29 - Para que haja avaliagdo de desempenho o Chefe do Poder
Fxecutivo baixard norma especifica no prazo de 180(cento e oitenta)

dias, a partir da data da implantagao desta Lel.

Art.79- As nomeagdes dos concursos far-se-3oc sempre na classe

"A" de cada carreira a quer-pertence o cargo.

Art.B82- As descricbes e os fatores a serem considerados com re'

lagdo a cada cargo, serao definidas por ato do Chefe do Poder Exg'
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cutivo no prazo méximo de 30(trinta) dias contados & partir da data

de publicagao desta Lel.

Capitulo V
DOS VENCIMENTOS
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Art.99- Fica criada a Unidade Padrdo de Vencimento(UPV), cujo '

valor equivale a Cr$ 26.500,00(vinte e seis mil e quinhentos cruzei
ros) e que servirdo de base para a fixag8@o dos vencimentos dos ser'

vidores municipals.

§ 19 - 0 valor da Unidade Padr&o de Vencimento(UPV)}, serd cor-'

Art.69- A promogdo far-se-& alternadamente por antiguidade e caz| me:

E ~rigida no minimo de acordo com ocrescimento nominal da receita do’
.E municipio, obedecendo os seguintes critérios:
)
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I = 60%(sessenta por cento) do Iindice de crescimento da receita
de cada trimestre, serad aplicado automaticamente na corregdo da UPV;

II- Os 40%(quarenta por cento) restantes sera pago cumulativamen
te na data base.

§ 292- Ficam excluidos desta modalidade os casos atipicos de cres
cimento da receita do Municipio.

e N

Art.10- A data-base para reajustamento dos vencimentos & o més
de margco de cada ano.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art.l1l- Fica autorizado o Prefeito Municipal a contratar servido
res pelo prazo determinado de 6(seis) meses para execucg8o de traba-'
lhos essenciais nas areas de salde, educagdo, limpeza plblica, con-'
tabilidade e setor de pessoal.

Art.12- 0 Prefeito Municipal fara realizar concurso pUblico para
nrovimento dos cargos criados por esta lei, até o 592 més apds a sua'

posse.

Paragrafo Unico- O Prefeito Municipal fara publicar as nomeagdes
nos referidos cargos resultantes de concursc plblico, até o 30(trigé
simo) dia apbds sua posse.

Art.13- Nenhum servidor perceberéda vencimentos de valor inferior'
ao salario minimo fixado pelo Governo Federal.

aragrafo Unico- Se for o caso, o Poder PUblico Municipal comple
mentara os vencimentos do cargo cujo valor for inferior ao Salario
Minimo Nacional.

Art.l4- Fica o Poder Executlvo autorizado a proceder do orgamentg
do Municipio, os reajustamentos gque se fizerem necessarios, em decor
réncia da implantagdao desta lei.

Art. 15- Esta Lel entra em vigor a partir de 18 de Janel 2 de'
19953,

Art.l6- Revogam-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
IRUPI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS UM DIA DO

MES DE JANEIRO DE MIL NOVECENTOS E NOVENTA E

TRES.
) -~ .
ADI LI 0 DE OLIVEIRA

PRESIDENTE DA CAMARA



PLANGC DE CARREIRA MUNICIPAL

"ANEXO I, A QUE SE REFERE 0 PARAGRAFO ONICO DO ART. 50O
LEI MUNICIPAL NC2. 002/93

IRUPI

GRUPO OCUPACIONAL DENOMINAGCAO DO CARGO CARREIRA

QUANT.

Portaria, Transporte
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e conservacgao

Apoio Técnico-Admi-

nistrativo

Fisco

Obras, servigos e

Manutencgao

Superior

03
04
15
18

Ol
05
05
D8
01
01
Ol
01
D3
01
01
01

01
01

01
D1
Ol
D1l
02
01

01
01
01
01

*07
*04

Guarda Municipal
Motorista
Servente

Trabalhador Bracgal

Auxiliar de Bibliot

Auxiliar Administ.
Auxiliar de enferm.
Atendente
Desenhista

Aux. de Laboratorio
Dist. de Merenda
Aux. posto Correio
Escriturario

Oficial Administ.

Técnico Contabilidade

Técnicp Agricola

Agente Fiscal

Agente Arrecadagao

Bombeirao
Carpinteiro
Eletricista

Mecanico

Operador de Maquinas

Pedreiro

Assistente Social
Contador
Engenheiro Civil
Farmacéutico
Médico

Odontologo

* Acrescentada quantidade - Lei Municipal n2.011/93 de

* Criada carreira IX - lei Municipal n2.011/93, de Ol.

ITI
I11

II
I1
VI
VI
I1
I1
IV
VI
VI
VI

IV
IV
1V

IV

VII

VIII
VIII

Ul1.03.

3.93.

VII
Ix**

Ix**

93




o PLAND DE CARREIRA MUNICIPAL
ANEXO II
A QUE SE REFERE 0 PARAGRAFO DNICO DO ART. 52 - LEI MUNICIPAL-nC 002/93
Llasse m A B C D E F G
Carreira “

:
"

I m 23,00 24,60 26,31 28,13 30,09 32,17 34,41 36,80
“

IT m 28,88 30,88 33,03 35,32 37,78 40,40 43,21 46,21
“

111 ' 36,26 38,78 41,47 44,35 47,43 50,73 54,25 58,02
"

IV m 45,54 48,70 52,08 55,70 59,57 63,71 68,13 72,86
"

v m 57,18 61,15 65,40 69,94 74,80 80,00 85,55 91,49
“

VI 71,80 76,79 82,12 87,82 93,92 100,44 107,42 114,88
-

VII m 80,16 96,42 103,12 110,28 117,94 126,13 134,89 144,26 —
“ |

VITI 113,21 121,07 129,48 138,47 148,09 158,37 169,37 181,14

: “

IX 135,00 144,30 154,30 165,00 176,50 188,70 201,80 215,90
;

* Criada pela Lei Municipal n? 011/93, de 01.03.93
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ANEXO III, A QUE SE REFERE O ART. .29 DESTA LEI.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
| TRABALAHADOR BRACAL PORTARIAT? TRANSPORTE E NIVEL
CONSERVACAD I

DESCRICAO SUMARIA::BO CARGO
0s ocupantes do cargo tem como atribuigOes, a execugao de tarefas

3 de natiireza rudimentar em que prevalenga o esforgo fisico.

; DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:
; . Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e

outros logradouros;

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

. Fazer a limpeza de cbrreqos e ribeirdes;

. carregar e descarregar caminhdes com materdaias de construcgdo e

volumes em geral;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros,

bem como auxiliar no assesntamento dos mesmos:

. Abrir o solo para implantagdo de manilhas, auxiliando no transpor

te e colocagao das mesmas;

. Auxiliar nos servigos de drenagemcse aterro de depressdes ou esca'

vagcdes de estradas;

. Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobs-'

trugcao de ruas, terrenos e estradas;

. Auxiliar na construgao de pontes e bueiros;

. Auxilizar nos servigos de lubrificagdo e manutengdo de maquinas;

. Auxiliar na execugao, reforma e conservagao de canteiros em jar-'

dins e pragas plUblicas;

. Executar os servigos de pintura em meios-fios da ruas;

. Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto

. Encher formas de fazer bloquetes, meios-fios, manilhasse tampas
de esgoto com massa de concreto;

. Dar acabamento nas pecas de concreto

. /elar pela gquarda e conservagao das ferramentas de trabalho;

. Execuktar servigos de varregao de ruas, coleta e transporte de 11
X0 para locais pré-determinados;

. Executar servigos relativos a sepultamanto, exumagao e outros, :
bem como seu controle;

. Auxiliar nos servigos de jardinagem em areas publicas;

. Exeoutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:

Nenhuma experi@éncia & exigida para o exercicio do carqgo.

. INSTRUCRAO:

Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que

nao i1impoe a menor dificuldade para seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria para lidar com pessoas e relacionar-se

com 0s colegas de trabalho.

- -RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos s3@o minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO:
SERVENTE GRUPO OCUPACIONAL:
PORTARIA, TRANSPORTE E NIVEL
CONSERVACAD I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. O0Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao de tare-'

fas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e es'

colas pUblicas, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega’

de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DASUTAREFAS:

. Abrir e fechar as dependéncias de prédios p(blicos;

. Limpar as dependéncias dos prédios pUublicos, varrendo, lavando'
e encerando asscalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracgas;
. Manter a devida higiene das instalagfes sanitariascee da cozinha;
. Manter a arrumagdo da cozinha, limpando os recipientes e vasi- '
lhames;
. Bemover o p6 dos mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equi'

pamentos;

. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos

. Coletar o lixo dos prédios, recolhendo-o adequadamente;
. Remover ou arrumar moveis e utensilios;

. Execwmtar tarefas de copa e cozinha;

. Solicitar material de limpeza e de cozilinha;

. Cumprir madados internos e externos, executando tarefas de coleg’
tas e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;
. Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeltura;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACARO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:

Nenhuma experié@ncia & exigida para o exercicio do carqo.

. INSTRUCGAO:

Saber ler e escrever.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

lTarefas altamente repetitivas, executadas macanicamente e que

nao impoem a menor dificuldade para seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria para lidar com pessoas e relacionar-se

com 0s colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos s3o minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICADO DO CARGO
CARGO: GRUPGC OCUPACIONAL
GUARDA MUNICIPAL PORTARIA, TRANSPORTE E NIVEL
CONSERVACAO |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes db cargo tem como atribuigfes, a execugao da vigi-'

l8ncia diurna eunoturma nos prédios da Prefeitura e nas areas '

pniblicas, bem como a defesa do patrimdnioc municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Proceder a ronda diurna ounnotorma nas depedéncias de prédios &'
areas adjacentes, verificando se portas g janelas, portoes e ou'
tras vias de acesso estdao devidamente fechadas;

Examinar as instalag®es hidraulicas e eletricas dos prédios da

Prefeitura, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia

de fatos 1mprevistos;

Ascender e apagar lampadas dos prédios da Prefeitura;

Droceder a vigilédncia diurna ou noturna nas areas e logradouraos'

piblicos;

Proceder a vigil&ncia de veiculos, maquinas e equipamentos sob &z

sua responsabilidade;

Executar a vigil&ncia no sentido de proteger os bens artisticos'
culturais, civicos, ambientais, estéticos, histdéricos e/ou ou '
tros;

Fxecutar a vigildncia junto aos escolares no sentido de orient?

los a evitar a propagagao da promiscuidade e pornografia e a

divulgagdo de idéias destruidoras da familiaj

-

Prestar informagdes ao piblico quanto & localizagdo de servigos'

e de funcionarios;

Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

.EXPERIENCIA:

Ate 03 meses.

. INSTRULCARO:

Saper ler e escrever.

. JULGAMENTO £ INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. '
U0 ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os proble

mas que even:tualmente surgem sdo relatados a chefia para decisido.

<« _RELACIONAMENTG:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacioar-se com'

0s colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

D ocupante lida com o patrimdnio em forma de equipamento, materi

al ou recursos, e pode provocar perda, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAOC DO CARGO

CARGO: ' GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
ATENDENTE CAPDIOCTEENIEGOABMINISTRATIVO I1

DESCRICAOD SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do carga tem como atribuigdes, a execugao de ta'

refas relaclionadas com as atividades de recepcionar, identifi

car e encaminhar pacientes ao médico, odontdlogo, bioguimico'

e assistente soccial.

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

averiguando suas necesslidades, para posterior encaminhamento!
ao médico, odontdlogo, bioquimico e assistente social.

. Efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes en-'

caminhados, bem como a marcacgao e o controle de novas consul'

tas de pacientes em tratamento.

. Prowvidenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente

procuram os servigos médicos, odontbdlogos e laboratorais;

. Fazer a selegao dos pacientes a serem consultados;
. Fazer o preenchimento de formularios de chamemento dos paci-'

entes, para dar comtinuidade ao tratamento iniciado, quando °

0 periodo estabelecido for considerado vencido;

. Recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e

. Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas
individuais: ‘

. Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

. Auxiliar a aplicagdo de fllor na populagdoc rural do municipio

. Fazer a distribuigdo e o controle de medicamento oferecido &
populagao carente;

. Fazer o contrle de equipamentos e madicamentos utilizados ;

nos consultdorios medico, odontdlogo e em laboratdrios;

. bExecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

Ateé 03 meses.

INSTRUCAD:

12 grau completo.

JULGAMENTO E INIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e

que nao impodem a menor dificuldade para seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Possul excelente capacidade de lidar £ relacionar-se com pes’

soas, sobretudo com os coleqas de trabalheo.

RESPONSABILIDADE BELO PATRIMONIO:

As responsabilidades de perdas devido a descuidos sd@do minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICARO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Auxiliar de enfermagem APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO NIVEL

11

DESCRICAO SUMARIA DD CARGO:

. Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, o auxilio dos

servicos de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curati-'
vos, aplicando injeg8es, preparando e esterelizando materiazpg

is cirdrgicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista;

Verificar a press@o e a temperatura dos pacientes, anotando’

em prontuarios;

Comunicar ao médico as condigdOes do paciente;

Auxiliar os profissionais de salde, fazendo curativos, 1mobiflli

lizagBes especiais, ministrar medicamentos e outros tratamen

tos em situagdes de emergéncia,

Preparar pacientes para consultas e exames;

reparar e esterelizar instrumentos cirdrgicos;
Fazer curativos, nebulizagdes, observadas as prescrigoes '

médicas;

Aplicar inje¢Bes, vacinaas soros e outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;

articipar das campanhas de vacinagao;
Comunicar a alta de paciente a seus familiares;
Fazer o balanco mensal dos medicamentos, bem como a sua so1] ]

citacao;

Auxiliar a enfermgera na realizag&o de programas educativos’
para grupos dascomunidades;
Auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou consultas

realizadas nas escolas municipails,

Fxecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:

- De 03 meses a 01 ano.

INSTRUCAQ:

19 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.'
0 ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. os pro

blemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia para °

uma_declisao.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se !

facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais

as possibilidades de perdas devidos a descuidos sao patentes,'

embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL NIVEL

AUX. DE POSTO DE CORREIOD APOIO TECNICO ADMINISTRA Il
T1VO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

. O0s ocupantes do cargo tem como atribuigdes o recebimento, clas'

sificagdo, seperagdo e distribuig@o de correspondéncias e volu'

mes. _ _ J

DESCRICARO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Receber e enviar o malote de correspondéncias;

. Contar as correspondéncias, ag carimbando-as com a data do dia;

. Classificar e separar as cartas simples e registradas, telegra'’

mas e valumes;

. Entregar as cartas, volumes e telegramas aos destinatarios;

. Colar cartas e os selos, pesando-as e carimbando-as;

. Elaborar listagem das cartas reglistradas;

, Preencher notas de despachos;

. Pesar as encomendas, registrando-as, gelando-as, carimbando

as e distribuindo o recibo para o remetente;

. Arquivar as vias das notas de despacho e da lista de registra-'
das;
. Executar a devolucgd@o guando as eorrespondéncias e volumes nao

forem procurados até o prazo estipulado de entega;

. Solicitar material aos Orqaos competentes; ‘

. Efetuar compra de selos;

. Receber os avisos de reembolso e distribuir aos destinatarios;

. Executar outras tarefas correlatas.



29

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADUS EM RELACAO AO CARGO

. EXPERIENCIA:

Atéeé 03 meses.

. INSTRUCAD:

Até a 42 série do 12 grau.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que

-~

naoc impoem a menor dificuldade para seu desempenho.

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionar-se facil

mente com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIGQG:

As responsabilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
DISTRIBUIDOR DE MERENDA APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO i I

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo tem como atribuigBes} a execugdo das atil]

vidades de recebimento, conferéncia, supervisd@o e distribuigao’

da merenda escolar.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

. Receber, conferir e distribuir a merenda escoplar;

. Entregar a quantidade de merenda para cada escola, de acordo '

com o numero de alunos;

. Receber, conferir e arquivar documentos de controle de entrega’

de merenda;

., Fazer visitas As escolas para supervisionar a distribuigao da '

merenda aos alunos;

. Auxiliar na elaboracgdo e organizagdo dos cursos sobre a feitur

e distribuigcado da merenda nas escolas;

. Entregar as circulares &s diretotas das escolas convocando as

serventes para 0 cuUrso,

. Preencher formularios, taldes, etc.;
. Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos sobre suas ativida'
des;

. Executar tarefas correlatas.
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PREEEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAD AD CARGO

EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

INSTRUCAD -

12 gau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
lTarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. °
0 ocupante dscide sobre alternativas de facil escolha. 0Os pro-"

-~

blemas que eventualmente surgem s3o relatados 3 Chefia para uma

decisao.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-'

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, materi'
al ou recursos, e pode provocar perdas, parcilamente recupera-'

vels, decorrentes de descuidos.

30
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: "NIVEL
AUXILIAR DE BIBLIOTECA APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO II1

DESCRICAOD SUMARIA DO CARGO:

. O0s ocupantes do carqo tem como atribuicOes o0os servicos de rece'

bimento, guarda, organizacao e atualizacao de livros, revistas'

e outros periddicos e, o atendimento e orientagdo aos leitores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Atender e auxiliar aos leitores na pesqgqulisa e procura de livros

. Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;

. Receber e quardar os livros, documentos, revistas e jornais em'

seus respectivos lugares;

. Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e perig'

dicos;

. Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

, Fazer emprestimos de livros, revistas, jornais e ocutros perio-'

dicos controlando as devolugtes;

. Receber doagoes de livros, revistas e outras publicacgoes;
. Elaborar e execuatr pesquisas juntos aos leitores para a deter'
minagdo de compra de livros e periddicos;

. Executar servicos de referéncia;

. Executar servigos de indexagdo dos peridodicos;
. Participar de cursos, palestras, seminarios, etc.;

. Divulgar eventos culturails desenvolvidos pela bibliocteca;

. Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e es='

panando as estantes;

. Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos sobre suas ativida'
des;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

De 03 meses a (01 ano.

INSTRUGAO:

19 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. °

0 ocupante decide sobre alternativa de facil escolha. os pro-'
pd |

blemas que eventualmente surgem sao relatados a Cheflia para

uma decisao.

RELACIONARMENTO:

Capacidade satisfatdoria de lidar com pessoas e relaciona-se '

com 0os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIC TECNICO ADMINISTRATIVO I11

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Us ocupantes do cargo tem como atribuigoes, a execugao de tare'

fas simples de rotina administrativa, relacionadas com a apli-'

cagao de leis, regulamentos e normas em geral.

DESCRIGCRDO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos datilograficos;

reencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisi'

cdes e/ou outros;

Executar servigos relacionados ao recebimento, reqgistro, class
ficagao, arquivamento, guarda e conservagaoc de documentos em
geral;

Auxiliar na preparagao de gquias de acidentes de trabalho bene-'

ficios e aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;
Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento de pessoal;
Auxiliar na elaboragaoc de declaragdo e certidao por tempo de
SETV1GO;

Executar os servigos de recebimento, classificagao, separagaoc
e distribuigcdo de correspondéncias e volumes;

Fxecutar a devolugdo gquando as correspondéncias e volumes naoc
forem procurados até o prazo estipulado;

Auxiliar no controle dos mdovels da Prefeitura, efetuando inven'

tario, tombamento, reqistro e sua conservacgao;

Auxiliar na execugao de coletas de pregos e no acompanhamento '
dos processos de compras,

Efetuar servigos de reproducgao de documentos;

Atender e prestar informacfes ao plUblico nos assuntos referen-'

-~

tes a8 sua area de atuacgao;

Executar servigos de telefonia, bem como, o seu controle;

Fxecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

INSTRUCAQ:

12 grau comnleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.

U ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os pro’
- !

blemas que eventualmente surgem sdo relatados & Chefia para

uma decisao.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se °

com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos si3o minimas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAD DO CARGO

DESCRICRO SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes tem como atribuigOes a execugido de servigos de al'

venaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrucgdes

desenhos, esquemas e especificagdes para construir, reformar ou

reparar prédios e instalacgdes;

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e es'
pecifilcagoes;
. Irabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento,
areia e agua, dosando as quantidades de forma adequadaj;
. Executar , por instrugbes, desenhos ou croquis, servigos de '

construgdo e reconstrugdo de prédios, pontes, muros, calgadas

e outras estruturas semelhantes;

. Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas

e estruturas semelhantes;

. Executar servigos de construgd3o de alicerces e levantamento de'

paredes;

. Rssentar marcos de portas e janelas;

. Embogar e rebocar as estruturas construidas:

. Assentar e fazer restauragao de tijolos, ladrilhos, azulejos,

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
PEDREIRO OBRAS ,SERVICOS E MANUTENCAQ IV
cerdmicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmores, pias,

e

!
vasos sanitarios e outros; |
. Dar acabamento a obra, preenchendo as jungdes co argamassa de' 6

cimento, alcatrao e outros;

., UOperar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;

. Construir cixas d'agua e septicas, esgotos e tanques;

. Zelar pela limpeza e conservacgcao das ferramentas de trabalho:

. Executar tarefas correlatas.

.....
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EMm RELACRO AO CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUGAO:

Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-'
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, '
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora’

utilize solucgtes originals para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se’

coim 0os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
D ocupante lida com o patrimdnio em forma de equipamento, ma'
terial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recu

peraveis, decorrentes de descuidos.




ey

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
MACANICO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAQ IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

.....

. Us ocupantes do cargo tém como atribuigBes, a execugio de ser-'

vigos macé&nicos em veiculos.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar servigos de manutengdo periddica em veiculos;

. Desmontar, montar, limpar e regular motores, Orgd3os de transmis

sao e demals componentes;
. Testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

. Executar servigos de regulagem de direc@o hidraulica e macanica

. Executar servigos de regulagem dos sistemas de freios e embrea’
gem,

. ExXxecutar servigos de reparagodoes, recondicionamento e reposicéo’
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de pecas;

. Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pecgas;

. Executar servigos elétricos em todos os veiculos;

. Efetuar lubrificagdo nos veiculos;

. Substitulr e reparar baterias;

>

. tspecificar as pegas para fins de compras, procedendo &8 confe-'

réncia quando da entrega do material solicitado;

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAD DO CARGO

; . Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de'

pecas de reposicao;

-~

. Distribuilr tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto 2
E eXecucio;

. Zelar pe

i a conservagao e limpeza das ferramentas e local de tra
; balho;

: .Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AOC CARGO

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INSTRUCARO:

Até a 42 série do 192 grau.

. JULGAMENTG E INICIATIVA:

As tarefas s&o basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-'
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades ’

defrontando-se com problemas de natureza padrnizadas embora '

utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONAMENTO:

Lapacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se'

com 0s colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
U ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, mate'’

rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente repara

vels, decorrentes de descuidos.
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PREFITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
ELETRICISTA OBRAS, SERVICOS E MANUTENGAO IV

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

Fxecutar servicos referentes a instalagao e manutencdo elétri '

ca em prédios e logradouros pliblicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Fxecutar servicos de instalagdes de circuitos elétricos, segup’

do plantas, esquemas e Croquils;

Executar servigos de manutengdo da iluminagao dos logradouros '

piblicos;

Colocar e fixar quadros de distribuig&o, caixas de fusiveis,

tomadas elétricas,calhas, bocais para lampadas e OUTTrO0S;

Instalar e reparar disjuntores, relés, exaustores, asperimetro

reatores, resisténcias, painels de controle e outros;

Instalar e reparar linhas de alimentagao, chaves. reostatos,mo’

tores de correntes alternadas e continuas, chaves térmicas,mag

néticas e automaticas;

memoracdes e outros eventos;

Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos elétricos,

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas. |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGOD

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

T,

. INSTRUCAOD:

até a 438 série do 192 grau.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-'
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, °
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora’

utilize solugdOes originais para o encaminhamento dos detalhes.

. RELACIONARMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se'

com 0s colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo.
Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que se-!

riam normalmente elevados se ocorressem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

% CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
. ESCRITURARIO APOIO TECNICO ADMINISTRA IV
! TIVO

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execucdo de tare'
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fas administrativas, envolvendo calculos e interpretactes com '

. . o s
Vegain i B

grau médio de complexidade. - ‘)

DESCRICAOD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Preparar documentagao para admissao de pessoal;

. bExecuar servigos pertinentes ac cadastro de pesscal, bem como

registrar toda a vida funcional do servidor;

. Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os calculos;

fg . Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentado'
3 ria e outros, efetuando os calculos que se fizerem necessarios;

. Controlar , sob a supervisd@3o a frequéncia dos servidores muni-'

cilpais;
. Controlar empréstimos de consignagdo dos servidores;

. Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores

municlpais;

. Preencher fichas, formularios, talBes, mapas, tabelas, requisi’

cdes e/ou outros;

. Atender e prestar informag8es ao piblico;

I . Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagdo dos processos;:

. bExecutar servigos e entrega e remessa de correspondéncia e ou °

tros documentos da Cé@mara Municipal;

. Jecretariar as reunifes da Cé@mara, anotando, gravando e poste-'

riormente redigindo as atas correspondentes;

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservagdo de valores, pro-'

venientes de Convénios e outros;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUKICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERAROS EM RELAGARO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

. INSTRUCAOD:

29 grau completo.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupan-

te usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e

encaminha-1os.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas & relacionar=se’

com 0os coleqas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamento nos quais
as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes,'

embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

AN

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

CARPINTEIRO 0BRAS, SERVICOS E MANUTENCAO IV

DESCRICARO SUMARIA DO CARGO:

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

0s ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugdo de ati-'

-~

vidades referentes & construg&do e reparos em estruturas e obje'

tos de madeirsa.

Construlr e consertar estruturas de madeira;

Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

-

Selecionar madeira e demais elementos necessarios a realizacdo'

de obras;

Preparar e assentar engradamento de madeira para todos os te- '
lhados;

Instalar esquadrarias, escadas e similares:

Construilr e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes'
e/ou outros;

Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e arm
rios;

Fazer andaimes em obras da Prefeitura;

Construir gradil para arborizacao;

Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de madeira;

Fazer e montar galpdes, barracas e palanques;

Confeccionar caixtes de madeira para indigentes;

Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;

Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas e local de °
trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INSTRUCAD:

Saber ler e escrever.

. Julgamento e iniciativa:
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu-'
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, °
defrontando-se com os problemas de natureza padronizada, em-'

bora utilize solugOes originais para o encaminhamento dos de'
talhes.

. RELACIONAMENTO:

Capaciade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se '

com os coleqgas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, mate'
~rial o recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupe'’

raveis, decorrentes de descuidos.
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4 PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
BOMBEIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENGCAO IV
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugdo das atil'
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vidades de instalagdoc e conserto, encanamento de aqua, rede '

i de esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento

R R T R e . em i ATty e
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de aqua e de rede de esgoto bem como de caixa d'agua, aparelho

..E";-'.'--'-:' ":'5'

sanitarios, chuveiro e valvula de presséao;
. Fazer ligacgdes de bombas e reservattrios de aqgua;

. Fazer manutencdo das redes de agua e esgoto;
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. Fazer limpeza em condutores de agua e caixas de gordura.

. Controlar o nivel de aqua de reservatorio, bem como fazer a
limpeza periddica;

. Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho;

i e R P vy LTI o En B e R L

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADGS EM RELACEO A0 CARGO

. EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

. INSTRUCHO:

Ate a 42 serie do 192 grau.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em grande maioria as tarefas s@o repetitivas. 0 ocupante usa

iniciativa propria para solucionar problemas simples e enca'’

minha-~los.

. RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se

com 0s coleqgas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

0 ocupante lida com patrimdnio, em forma de equipamento, mate

rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recu-'

peraveis, decorrente de descuidos.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

MOTORISTA PORTARIA, TRANSPORTE E IV
CONSERVACAD

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. O0s ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugao das tare

SR A e e i e b T T S e e e e 21

fas referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando'

os comando de marchas e direg¢do, no transporte de servidores e

LA S

cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel '

de combustivel, aqua e 0lec

do carater, testando freios e par-'

il

te elétrica, para certificar-se de suas condigoes de funciona-'

mento.

"" !

. Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a progra-
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magao estabelecida;
., Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o flu-'
x0 de trédnsito e a sinalizagao, para conduzi-lo aos locailis de-'

terminados na ordem de servigo;

. Transportar servidores plblicos aos locais de trabalho pré-de '

termlnados;

. Transportar e entregar cargas tais como: - Material de constru’

c30 em geral, pegas, maquinas, equipamentos, materiais escola-'

res, cereais e outros alimentos para confecgdo de merenda esco’ _ i

lar;
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. Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras re-

nartigO0es e vice-versa,

. Dirigir o caminh3o-basculante no transporte de lixo, entulho e’
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outros materiais para locais pré-determinados;

. Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solici-'

tando reparos;
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. Recolher o veiculo apbds a jornada de trabalho, conduzindo-o a

garagem para possibilitar a manutengao e abastecimento do mes-'
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E . Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACRAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCRO:

Até a 42 serie do 12 grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria, as tarefas sao repetitivas. 0 ocupan
te usa iniciativa propria para solucionar problemas simples

e encaminha-1los.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionar-se fa

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, mate
rial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recu'

peraveis, decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRIGCAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
AGENTE FISCAL FISCO IV

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes tém como atribuigdes, as atividades de fiscaliza-

;a0 de obras e de posturas municipais, em obedi&ncia aos codi-

gos correspondentes, orientando os contribuintes gquanto aoc cum )

primento da leqgislacgao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacgiao
referentes aos codigos de Obras e Posturas;
. Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devida
mente licenciadas e obedecendo o Cddigo de Obras;

. Lavrar auto de notificagédo, infragao, embargos e apreensao;

. Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacgdo e/ou inti-

magao;

. Coletar dados, 1informar e encaminhar processos sobre certidoes,

embargqos, infragdes, intimagdes, demoligdes e outros;

. Comparar a construgao com o projeto aprovado pela Prefeitura;

. Fiscalizar entulhos e materiais de construgadoc em vias pUblicas;
. Flscalizar as condigOes legais de funcionamento e as condigoes

higlenicas dos mercados e feiras;

. Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais ,

referentes ao funcionamento do comércio, indlstria e domicilios “‘
particulares;

. Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas;

. Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

INSTRUCARO:

12 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0 ocupante
usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e’

encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos '
quais as possibilidades de perdas devido a desculdos sao pa'

tentes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

¢ gt iy

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
AGENTE DE ARRECADACAD FISCO V

i e I i b P B2, e 5 b R i b

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO-:

. Us ocupantes do cargo té&m como atribuigdes a execugdo das ati’

vidades de fiscalizacdo de tributos municipais e orientacgdo

dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo tributd'

rla
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DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

f; . Urientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacg3do
tributaria municipal:

. Flscalizar mercadorias em trAnsito nas vias pUblicas, estradas,
empresas de transportes, examinandoc a documentagado fiscal e pa

rafiscal pertinentes a tributos municipais;

. Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de

| servigos;

. Carimbar , dar baixa e conferir taldes;

. Lavrar autos de infracgdo e apreensao, quando for o caso;

. Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

. Vlsar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacio fis

cal das entidades sujeitas & fiscalizacao municipal;
. Dar plantdo na repartigso e nos postos Fiscais;

. Informar processos:

. lomar as devidas providéncias no sentido de que 0s contribuin-

tes tenham exato cumprimento &s leis, requlamentos e instru--"

° !
c0es;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INSTRUCAO:

29 grau completo.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento ,'
organizagdo e coordenagdo cuidadoso para obtengao de resulta
dos. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos de'

talhes, como no contelldo geral.

. RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoa, relacionando-se fa'

cilamente com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. '
Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que se'

riam normalmente elevadas se ocorressem.

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAD DO CARGO
CARGO: "GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO VI

DESCRICAO SUMARIA DD CARGO:

- Us ocupantes do cargo tém como atribuigBies. a execucdo de ta-'

refas referentes a administracgdo financeira e contabil.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. btxecutar, sob supervisao, os trabalhos de estruturagdo conta-'
bil;

. Auxiliar, na elaboragado de escrituracdo analitica de atos e

fatos contabeis, financeiros e orgamentarios;

. Urganlizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

. kExtrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de

caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos, cheques e'

autorlzagodes de pagamentos;

.Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efe'

tuando a baixa de responsabilidade quando a prestacdo de contas

. Auxlliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Te-'

souraria;

. Lontrolar, sob a supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

. Conferir e classificar faturas;

. Fazer conciliagdo de extratos bancarios;

. Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financei'

ros;
. Auxlliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos pendentes

e concedidos;

. Auxliliar o contador na elaboragdoc do controle de custeio;

. Executar servigos datilograficos da area de contabilidade:

. Auxiliar na elaboragdo de relatdorios de atividades desenvolvi'

das pelo o6rgédo;

. bExecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGOD

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUGAO:

29 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfdo basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupan '
te deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defron’
tando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize °

solugbes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se '

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, materi'
al ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupera-'

veis, decorrentes de descuidos.

13



PRFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
DESENHISTA APOIO TECNICD ADMINISTRATIVO VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo t&m como atribulgdes, elaborar desenhos’

técnicos e artisticos aplicados 3 engenharia, estatistica e

outros.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
tlaborar trabalhos de desenhos de obras plblicas, referentes a
projetos de arquitetura;

tlaborar desenhos de anteprojetos de urbanismc

, Obras e edifi'

il

Oes elétricas, hidrau

licas e esgotos sanitarios;

Desenhar diagramas, organogramas e funcionogramas;
Fazer graficos estatisticos em geral, desenhos de letras com '
normografos ou com aplicagfes de letras prontas;

Desenhar fichas, formularios e outros:

Prestar informagdes a seus superiores:

Zelar pela limpeza e conservagdo do equipamento de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCARO A0 CARGO

EXPERIENCIA:

De 03 meses a 01 ano.

INSTRUCAO:

29 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua gqrande maioria as tarefas sdo repetitivas. 0 ocupante
usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e '

encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se

com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMGONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos qua

is as possibilidades de perdas devido a descuidos sao paten’

tes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
AUXILIAR DE LABORATORIO APOIDO TECNICO ADMINISTRATIVO VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Us ocupantes do cargo tém como atribuigfes, a execucio de ati-

vidades relacionadas a analise clinicas, realizando exames, '

testes e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

F

. Receber requisig

8s para realizagcao de exames;:

Relacionar os exames, testes e outros a serem realizadc

S
Realizar a coleta de material;

tfetuar anadlise de urina, feses, escarros, sangue, escrecgdes '

e outros, utilizando aparelhagem e reagentes adequados;

Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material;

Orientar e fiscalizar a limpeza das depend&ncias do laborato-

rio;

Efetuar entrega dos resultados dos exames;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCAD :

29 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.
D ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. O0s !

problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia pa

ra uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relaciona-se'

com os caleqas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo.
Exerce cuidados significativos para prevenlir perdas, que se-

riam normalmente elevadas se ocorressem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
OFICIAL ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tem como atribuigdes,a execucgido de ativi'

dades de assessoramento a autoridades superiores, bem como o

controle de aplicagbdes de leis, requlamentos e normas de admi-"

nistragao geral e especifica.

|
: DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
: . Urganizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
. providenciar editais de tomada de prego e ocorréncia, publi-'
cando-0os em O6rgdos de grande circulacdo;
. organizar e controlar, em arquivo proprio, toda a documenta-'
cao de licitacao;
. Efetuar compras obedecida a legislacg&o especifica, efetuando'
%é 0 acompanhamento dos processos das mesmas;

. Prestar assessoramento &s autoridades superiores quando solici
E tado;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

. Efetuar o registro de leilis e resolucgdes;
. Dar parecer em processos;

| . Efetuar calculos diversos;

. Redigir oficios, ordem de servigos, memorando e outros;

. Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades de'

P LI T

. senvolvidas pelo 6rgé&o;

| . Preencher fichas, formularios, taldes. mapas, tabelas, requi-'

sig0es e outros;

. Executar servigos datilograficos;

. Auxiliar na recepgéd@o do piblico, efetuando a triagem para en-'

caminhamento ao Presidente da Camara:

. Secretariar as reunides da Camara, anotando, gravando e pos- '

teriormente redigindo as atas correspondentes;

. Executar outras tarefas correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGARO A0 CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCRO:

292 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embo’

ra utilize solugdes originais para o encaminhamento dos de'’

talhes.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se’

facilmente com os coleqas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos qua

is as possibilidades de perdas devido a descuidos sao paten'’

tes em grau reduzido
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL
TECNICO AGRICOLA APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO VI

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo tem como atribuigdes, o0os servigos refe-

rentes ao desenvolvimento agropecuarioc do municipio.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Divulgar processos de macanizagao da lavoura, de adubagdo, de'

aperfeigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos

agricolas, bem como de métodos de industrializacg8o da producgio

vegetal ;

. Orientar e fomentar a produgao de adubos, sementes e mudas;

. Realizar estudos visando o aperfeigoamento de plantas cultiva'
das;

. Orientar a aplicagaoc de medidas de defesa sanitaria vegetal,

em articulagdo com O0rg8os estaduais e/ou federais;
. Urientar e coordenar trabalhos de irrigagao e drenagem para
fins agricolas;

. Dirigir e coordenar a execugao de construgdes rurais;

. Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento,

conservagao, defesa, exploracgao e industrializagao de matas,
artigulagao com 0rgd3os estaduais e/ou federais;
. UOrientar na preparagao de pastagens e forragens, utilizando

técnicas aqricolas;

. Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relato-

rios para submeter a exames e decisdao superior;

. Orientar e fomentar, em articulagdo com bdrgdos estaduais e fe'

derais, as atividades agropecuarias no municlpio;

Exercer a fiscallizagac

sobre o comércio de sementes, plantas'’

b B

e partes vivas das plantas, em articulag@o com os drgdos esta'

duals e federais;

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AC CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCAO:

22 grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu
pante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades'
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embo'

ra utilize solugoOes originais para o encaminhamento dos de'
talhes.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se'

facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos qua
1s as possilibilidades de perdas devido a descuidos sao paten'

tes, embora em grau reduzido
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animais, utilizando métodos e técnicas gquimicas, fisicas e c

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARDO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
FARMACEUTICO NIVEL SUPERIOR VII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
. O0s ocupantes do cargo tem como atribuigOes, as tarefas com a '
composigdo e fornecimento de medicamentos e outros preparados’
semelhante a anadlise de toxinas, de substéncias de origem ani'’

mal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, para

stender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias e a

dispositivos legails.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

, Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, utilizando 1ins-

trumentos especliails fé6rmulas quimicas, para atender & produgao

de remédios e outros preparados;

. Fornecer produtos médicos e cirlrgicos, seguilndo O receituario

médico, para recuperar ou melhorar o estado de salde do paciente;

. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua '

venda em mapas,guias e livros, segundo receituario devidamente '

nreenchidos, para atender aos dispositivos legals;

. Analisae produtos farmac&uticos acabados e em fase de elabora’

c30, ou seus insumos valendo-se de métodos quimicos, para verifi-'

car qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

_ Analisar soro antiofidico, pirog&nio e outras subst@ncias, va’
lendo-se de meios biolbgicos, para controlar sua pureza, qualldade

e atividades terapéuticaj;

_ Fazer anilises clinicas de exudato e transudatos humanos,como

sangue, urina, feses. liguor, saliva e outros, valendo-se de diver

sas técnicas especificas, para complementar O diagndostico de do-
engas,

_ Realizar estudos, anidlises e testes com plantas medicinals, U

tilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter principios e

matérias-primas .

-~

. Proced al] Om i anci
er a analise legal de pegas anatdmicas, substBncias sus'

peltas de estarem envenenadas, de exudatos e transudatos humanos o

utras, '

para possibilitar a emissa@o de laudos técnicos-periciais;
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Efetuar analise bromatoldgica de alimentos, velando-se de mé-'

todos, para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacao'

e homogeneidade, com vistas ao resquardo da salde piblica;
. Fiscalizar farmacias, drogarias, indGstrias quimico-farmacéuti
cas quanto ao aspecto sanitario para orientar seus responsaveis no

da legislacao vigente;

cumprimentc
Assessorar autoridades superiores, preparando informes e docu'
mentos sobre legislagcao e assisténcia farmacéutica, afim de fornecer

subsidio para a elaboragdo de ordens de servigo, portaria, pareceres

manlifestos e outros;

Executar outras ativilidades correlatas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

. INSTRUGAO:

Formagao universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. 0 ogupante deve planejar,
coordenar e inteqrar atividades e situacoes que se renovam em sua'

natureza com grande frequéncia. 0Os problemas defrontados sdao igual

mente complexos em sua generalidade.

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante’
sdo de custo muito elevado, Ha necessidade de cuidados constantes'’

e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas '

de alta gravidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
ASSISTENTE SOCIAL NIVEL SUPERIOR VII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo tem como atribuigBes, as atividades que'’

auxiliem os individuos, os grupos e as comunidades a usarem as
suas prOprias iniciativas no sentido de um maior ajuste entre'

as necesslidades do homem e seu meio ambiente.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Urientar e coordenar estudos e pesquisas sobre as causas de de

sajustamento;

. Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos

particulares ou para grupos de individuos:

. Pesqgulsar a origem e natureza dos problemas, examinando median

te entrevistas ou outros métodos, o ambiente, as particularida

des de individuos ou grupos;
fé . Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento
. do espirito social e dos reajustes sociais;

. Urganizar meios de recreagdo ou espairamento e outros sociais:

| . Prestar ou ajudar prestar servigos de consultas:

-~

. Determinar os direitos do individuo & assisténcia financeira,

médica ou de outro tipo e promover sua concess3o;

- - LoLee L _.. . . - .
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. Promover a prestagao de assisténcia financeira e médica a ne-'

% cessltados;
§ . Ubservar a evolugao dos casos apds os resultados dos problemas
% mals imediatos;
% . Planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social dos es-
colares e de suas familias;:
. Fazer os levantamentos sdcios-econfmicos com vistas ao planeja'’
mento habitacional nas comunidades;
. Encaminhar individuos aos centros de que dispdem a comunidade'
como hospitais, igrejas, escolas especiais,etc.:
: . Apresentar dados para elaboragi3o e execucdo de planos para o
E servigo social de casos especificos;

. BElaborar relatdrios e mapas estatisticos sobre as atividades;:

. Executar outras tarefas correlatas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

. EXPERIENCIA-
De 03 a 05 anos.

. INSTR{CAO:

Formagao universitaria mais especializacgao.

. JULGAMENTO £ INICIATIVA:
As tarefas sao complexas e variadas. 0 ocupante deve plane
jar, coordenar e integrar atividades e situagfes que se re
novam em sua natureza com frequéncia. 0s problemas defron-

tados sao igualmente complexos em sua generalidade.

. RELACIGNAMENTG:
Possul exceiente capacidade de lidar e relacionar-se com pes

soas, sobretudo com os colegas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupan'
te sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados !
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam'

produzir perdas de alta gravidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

DESCRICADO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

CONTADOR NIVEL SUPERIOR VIII

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo t&m como atribuigdes, a execucio de tare-

Fas referentes a8 administracgao financeira, contébil e audito-

rias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

tlaborar a escriturag&o de operacdes contabeis;

tlaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da Camara;

Lontrolar verbas recebidas e aplicadas;

tlaborar planos de contas orcamentarias e financeira;

tlaborar balangos, balancetes, demonstrativos e ocutros relatd-

rios financeiros;

txaminar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria

e financeira, classificando a despesa em elemento proprio;

tlaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade or
camentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Urganizar dados para a proposta orgamentéria;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a '
Finangas, contabilidade e execugdo orgamentéria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

Dar pareceres em assuntos de sua especlalidade;

txecutar servigo de auditoria interna;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO ADO CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCAO:

Formagdo universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA]

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante

usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e '

encaminha-1los.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se

com os coleqgas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimdnioco em forma de equipamento, mate'’

rial ou recursos, pode provocar perdas, parcialmente recupera

vels, decorrentes de desculdos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIOR VIII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Js ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo e dire-

-

cao de projetos de engenharia civil relativos a rodovias, sis-

temas d'aqua e esgoto e outros, estudando e preparando planos'

métodos de trabalho para orientar a construgdo, manutencdo e

reparos de obras, assequrando os padrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

tlaborar e executar projetos de engenharia civil, no que se '

refere a estruturas de prédios, pontes e outros afins;

Estudar projetos dando o respectivo parecer, no gue se refere
a construgd3oc de obras plUblicas e particulares;

Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgao de estradas de ro

dagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para irrigacgoes

destinadas ao aproveltamento de riocs, canals e obras de sanea-

mento urbano e rural;

Dirigir e fiscalizar a construgdo de edificios, com todas as
suas obras complementares;
Projetar, dirigir e fiscalizar a construgao de obras de calga-

mento de ruas e logradouros pidblicos;

Coordenar e supervisionar a execugao de obras de saneamento ur
bano e rural,

Flaborar projetos hidro--sanitarios;

Efetuar calculos dos projetos elaborados;
Realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres so-
bre assuntos de sua especlalidade;

Executar outras tarefas correlatas.




o

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

INSTRUCAO:

Formagao universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar,
coordenar e i1integrar atividades e situacgcdes que se renovam em'
sua natureza com grande frquéncia. Os problemas defrontados '

sao 1gualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se fa'

cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O0s equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante’
sdo de custo muito elevado.Ha-necessidade de cuidados constan'
tes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir'

perdas de alta gravidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRICAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

MEDICO NIVEL SUPERIOR VIII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo tém como atribuigBes, a execucdo de ati-

vidades relacionadas com etiologia,patologia,terap&utica, pro-

fixilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e proteefo

da salde individual, a defesa da saiide plblica das coletivida-
des, trabalhadores e as pericias para fins administrativos ju-

ridico-legais.

DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer exames médicos formulando diagnbdsticos, tratamentos ou

indiccagOes terapéuticas;

Proceder o socorro de urqgéncia;

Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e outros, vi-

-

sando a obtengao de informagdes complementares sobre o caso a'

ser dliagnosticado;

Estudar os resultados de exames e analises realizados em labo-

ratorios especializados;

Executar intervengdes cirlrgicas ou auxiliar nas mesmas;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratdorio para complementacgio'

de trabalhos e observagodes;

Atender a servidores pUblicos ou pessoa da familia em casos de

doengas;

Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse,

licenga e aposentadoria;

Fazer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de

Ensino;

Prestar informagdes pareceres sobre assuntos de sua especiali-
dade;

Flaborar os relatorios periddicos e fornecer dados estatisti-
Cos sobre sua atividade;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGARO AQ CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

INSTRUCAO:

Formagdo universitaria.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexo que exigem planejamento,

organizacdo e coordenagao cuidadoso para a obtengao de resul

tados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos '

detalhes, como no conteido em geral.

RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pes

soas, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO]

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI DESCRIGCARO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
ODONTOLOGO NIVEL SUPERIOR VIII

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Us ocupantes do cargo té&m como atribuigdes, a execucBo de ati-

vidades relacionadas com a etidologia, patologia, terap&utica’

e biologia bucotentais, tendo em vista a clinica geral, a pe-'

ricia odontolbgica para fins administrativos e juridico-leqgais

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Diagnosticar e determinar o tratamento;

. Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da boca:

. Fazer clinica buco-dentaria considerando: limpeza de dentes,

avuls@o de tartaro, radiografias e respectivos diagnésticos;

. fazer cirurgia plastica e prdtese buco~-dentaria;

. Fazer clinica odontopediatrica;

. Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencgdo da carie dentéa-

ria, sua profilaxia dando a consequente assist&ncia, através dd

visitas as escolas, hospitais e outras entidades de Ambito mu-
niclpal;

. Executar pericia odonto-legais;

. Planejar, dirigir e participar das campanhas odontoldgicas, pa

ra prevengd@o de caries, aplicagd@o de fllor, explicacdo técnica
de escovagao, etc.:

. . Elaborar relatdrios periddicos e fornecer dados estatisticos

de suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas;

R
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

. EXPERIENCIA]
De 03 a 05 anos.

. INSTRUGCAO:

Formagdo universitaria.

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante

usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e !

encaminhé—los.

. RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato com pessoas, relacionar-se facilmente '

com os coleqas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. '

Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que se-

riam normalmente elevadas se ocorressem.
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