QUITANDINHA

Estado do Parané PREFEITURA MUNICIPAL
Cuescendo com aunon ¢ Tiaballo.

MUNICIPIO DE QUITANDINHA

LEI N° 562, DE 20 DE JANEIRO DE 2003.

Dispoe sobre a organizacdo do quadro de
pessoal da administracdo direta municipal, e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Quitandinha, Estado do Parana.
A Camara Municipal de Quitandinha, decretou, e eu sanciono a
seguinte
LEI

Art. 12 O Quadro de Pessoal da administragcao direta municipal reger-se-a pelas
disposicOes contidas nesta Lei.
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Art—52

I 4

de 2012.

Art. 2° S3o cargos publicos, de provimento efetivo e em
comissao, os mantidos, criados ou transformados por lei, constantes
dos Anexo I — Secretariado; Anexo II — Cargos de Provimento em
Comissao; Anexo III — Fungdes Gratificadas/Chefias de Divisdes, Anexo
IV - Grupo Ocupacional Operacional; Anexo V-Grupo Ocupacional
Técnico; Anexo VI - Grupo Ocupacional Superior desta Lei, contendo
nomes, quantidade, simbolos, grupos, carga horaria semanal e
vencimentos.

8§ 1° As descricbes, atribuigcdes, requisitos e demais

especificagcdes dos cargos de provimento efetivo e de seus respectivos
grupos ocupacionais estao consubstanciados no Anexo VII desta Lei.

Alterado através da Lei 1.054, de 22 de setembro de 2017.

"§ 29 As atribuigbes dos cargos de provimento em comissdo s3o
aquelas consubstanciadas no Anexo VIII desta Lei.”

8§ 392 Nenhum outro cargo, efetivo ou em comissao, existira para
ser provido.

alterado através da Lei n® 1.103, de 19 de outubro de 2018.

Art. 39. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo, sendo remunerados em conformidade com os
valores estabelecidos e constantes dos Anexos I e II desta Lei;
condicionada a nomeacdo ao preenchimento dos seguintes requisitos

GABINETE DO PREFEITO ¢ SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e« Centro ¢ 83840-000 ¢ (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



) !;:f!(ﬂ).;!
MUNICIPIO DE QUITANDINHA VY

QUITANDINHA

Estado do Parané PREFEITURA MUNICIPAL
Cuescendo com aunon ¢ Tiaballo.

gquanto a formacgéo:

I — Secretdrio: Ensino Médio Completo;

II — Chefe de Gabinete: Ensino Médio Completo;

III — Assessor de Imprensa do Gabinete do Prefeito: Ensino Médio
Completo e Registro Profissional de Jornalista — MTB;

IV — Assessor de Secretdrio: Ensino Médio Completo;

V — Assessor de Assuntos da Comunidade: Ensino Médio Completo,

VI — Assessor Juridico do Gabinete do Prefeito: Curso Superior de
Bacharel em Direito ou Ciéncias Juridicas, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil;

VII — Chefe do Controle Interno: Curso Superior Completo nas dreas
das Ciéncias Contdbeis, @ Econdémicas, Juridicas, Sociais ou
Administracdo, ou Tecnologo em Gestdo Publica,;

VIII — Secretadria Executiva de Gabinete: Ensino Médio Completo,

IX — Diretor de Departamento: Ensino Médio Completo,

X — Diretor de Escola: Curso Superior Completo;

XI — Diretor da Casa de Passagem: Ensino Médio Completo,

XII — Gerente: Ensino Médio Completo,

XIII — Coordenador do Sistema Interno: Nivel superior nas areas das
Ciéncias Contabeis, Econdémicas, Juridicas, Sociais ou Administracéo,
ou Tecndlogo em Gestdo Publica.

8§ 1° Os subsidios dos Secretarios Municipais constantes do
Anexo I desta Lei observarao o que dispde o art. 37, inciso XI; art. 39,
§ 49; art. 150, inciso II; e art. 153, inciso III, § 29, I, todos da
Constituicao Federal.

de margo de 2016.

8§ 3°2 O vencimento dos cargos de provimento em comissao
destinados a diretores de departamentos, acrescidos de gratificacao,
nao podera ultrapassar o valor do subsidio destinado aos Secretarios
Municipais.

Art. 4° Os cargos relativos aos 6rgaos de divisao, constantes no
Anexo III, desta Lei, integrantes da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal, ocupados por servidores ocupantes de cargos
efetivos, serao exercidos mediante a atribuicao de funcao gratificada —
simbolo “FG”, valor que podera ser acrescido aos seus vencimentos em
até 100% (cem por cento), cujo beneficio ndao gera direitos de
incorporagao aos vencimentos, para todos os efeitos legais.
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Paragrafo unico. Os servidores efetivos poderdao ser nomeados
para o exercicio do cargo em comissao ou para funcdao gratificada,
sendo que, em ambos os casos, sao de livre nomeagao ou designacgao e
exoneragao ou destituicao pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 5° Os cargos efetivos constantes dos Anexos desta Lei,
designados como “em extingcao”, assim que vagarem ficam
automaticamente extintos.

Art. 6° Ficam revogadas as disposicdes da Lei n® 376, de 03.02.1997, e da Lei n®
502, de 07.05.2001.

Art. 7° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
Edificio da Prefeitura Municipal de Quitandinha,

Estado do Parana, em 20 de janeiro de 2003.
Gabinete do Prefeito

CHARLES LIPINSKI
Prefeito Municipal
Dé-se Ciéncia, Registre-se e Publique-se.

ANTONIO DALKE
Secretario Municipal de Administracao

ANEXO I
SECRETARIADO
QTDE |CARGO
01 Secretario Municipal de Administracdo e Financas
01 Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano
01 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico
01 Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
01 Secretario Municipal de Educacao, Cultura e Esporte
01 Secretario Municipal da Crianca, Acdo Social e Defesa Civil
01 Secretario Municipal da Saude
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ANEXOII
CARGOS EM COMISSAO
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ASSESSORIA/CHEFE DE GABINETE/DIRETORES DEPARTAMENTOS

QTDE |CARGO SIM |VENC
B
01 Chefe de Gabinete CC1 |R$4.841,37
02 AssesserJuridico €e2 |R$1:106.,00
Extinto através da Lei 909, de 17 de outubro de 2012.
03 j €c3 |R$—656,00
Extinto através da Lei 946, de 10 de setembro de 2013.
6+ Assesser-de-RelactesPuablicaseTmprensa €4 |R$2.338,19
Extinto através da Lei 946, ae 10 de setembro de 2013.
01 Assessor de Imprensa do Gabinete do Prefeito R$ 3.361,02
Criado através da Lei 942, de 02 de setembro de 2013.
07 Assessor de Secretario CC4 |R$1.815,51
01 Assessor de Assuntos da Comunidade CC3 |R$1.815,51
Criado através da Lei 709, de 05 de marco de 2008.
02 Assessor Juridico do Gabinete R$ 9.682,75
Criado através da Lei 852, de 03 de maio de 2011.
Alterado através da Lei 910, de 17 de outubro de 2012.
Alterado através da Lei 920, de 12 de marco de 2013.
Alterado através da Lei n°® 1.054, 22 de setembro de 2017.
01 Chefe do Controle Interno CC4 |R$1.815,51
02 Secretdria Executiva de Gabinete CC5 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Recursos Humanos CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Materiais e Patrimonio CC4 |R$ 1.815,51
ot - - n cca IR 55000
Extinto através da Lei 920, de 12 de marco de 2013
01 Diretor do Departamento de Receitas CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Administragao CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Engenharia CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Servicos Urbanos CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Manutencao, Limpeza e Conserv. |CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Educacao CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Cultura CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Esportes CC4 |R$ 1.815,51
0t i i g €c4 |R$ 1.815,51
Extinto através da Lei 920, de 12 de margo de 2013
01 Diretor do Departamento de Documentacao Escolar CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Projetos Especiais CC4 |R$1.815,51
10 Diretor de Escola CC5 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Assisténcia a Saude CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Vigilancia a Saude CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Apoio Operacional a Saude CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Administracao e Programas de|CC4 |R$ 1.815,51
Saude
01 Diretor do Departamento de Saide Comunitaria CC4 |R$ 1.815,51
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01 Diretor do Departamento de Apoio Operacional da Acao Social |CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Acao Social CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Assisténcia Comunitaria e Familia |CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Defesa Civil e Cidadania CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Assuntos da Crianca CC4 |R$1.815,51
01 Diretor do Departamento de Industria CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Comercio CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Turismo CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural CC4 |R$ 1.815,51
01 Diretor do Departamento do Meio Ambiente CC4 |R$1.815,51
02 Diretor da Casa de Passagem R$ 1.815,51
Criado através da Lei 630, de 26 de dezembro de 2005
Alterado através da Lei 824, de 13 de maio de 2010
01 Diretor do Departamento de Associativismo e Assuntos|CC4 |R$ 1.815,51
Comunitario
01 Gerente de Manutencao de Equipamentos Rodoviarios R$ 4.841,37
Criado através da Lei 630, de 26 de dezembro de 2005
01 Coordenador do Sistema Interno CC2 |R$6.051,71
Criado através da Lei 709, de 05 de marco de 2008
01 Gerente de Programas Sociais R$ 4.841,37
Criado através da lei 794, de 03 de julho de 2009
01 Gerente de Programas de Saude R$ 4.841,37
Criado através da lei 844, de 14 de dezembro de 2010.
01 Gerente de Programas Educacionais R$ 4.841,37
Criado através da lei 844, de 14 de dezembro de 2010.
01 Gerente do Departamento de Esportes R$ 4.841,37
Criado através da Lei 920, de 12 de marco de 2013
01 Gerente do Departamento de Desenvolvimento Rural R$ 4.841,37
Criado através da Lei 920, de 12 de marco de 2013
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_ ANEXO III )
FUNCAO GRATIFICADA/CHEFE DE DIVISOES
QTDE |CARGO SIMB
40 Ehefe-debivisae FG
Alterado através da Lei 847, de 13 de janeiro de 2011.
60 Chefe de Divisao FG

PERCENTUAL FUNGCAO GRATIFICADA

| Até 100% dos vencimentos basicos do cargo |
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QTPE | GARGO EH{SEM |SIMB | VENG:
20 Agente-Comunitario-de-Satde{emextincao) 40 GTFA |266.06
35 Atpdliar-Administrative 40 G-FA | 41500
15 Auxitiar—de-Enfermagem 40 GFA |306,00
04 Auxiliar Fazendario 40 GFA | 41560
67 Assistente-Administrative 40 GFA | 78500
03 Assistente—Fazendario 40 G-FA | 550,00
02 Auxiliar-de-Saneamento 40 G-TA | 256,00
03 AgenteFiscal-deTFributes 40 G-FA | 65800
02 Babd-{em-extinedo) 46 GFA | 24660
o+ Fiscal-de-ObrasePostura 40 G-FA | 550,00
8t Fiseal-Ambiental 40 G-FA | 55800
6+ Fiseal-Sanitarie 40 GFA | 556,00
05 Féenico-em-Enfermagem 46 G-TFA |426,06
6+ Operador de Computador {em extincao) 40 G-TA | 785,00
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Arexeo—TV
CargosEfetives
Quantida Garga .
de-de Benrominacaedo—<carge hordrg | YEREHMERE
€arges semanal| OTTEr
R$
62 Advogado 20 12060,00
R
35_ N - - - 4—9 i
o5 :”E.'I.'E“ ”d“'””SE'aE,"’_e _ 10 —R—$—44'2—4'7‘,
15 ; ”E.':.'E” dle constitoriobentario 10 R$376;60
i 3 /4
FEY WY ; 70 R$315;86
02 Babdf{fem—extinede) 40 | -R$ 306000
R$
83 ContaderT 20 126666
R$
02 |Contader i 40 2-400,00
R
65 Enfermeire 46 1-5006,66
R
R$
ot Farmacéutico 40 1-5066,066
6t Fiseal-Ambientat 40 R4 58641
e Fiscal-de ObrasePosturas 40 | R$58641
RS
RS
RS
08  |MédicoH 40 2-800,00
R
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65 FéenicoemEnfermagem 40 | R$44786
82 Féenicoem-Saneamento 40 -R$ 600,00
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ANEXOTV
CargoesEfetives
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.......................................................................................................................................................................................................... %
R$
02(dois) Médi a0k .R-$’
03 (trés) Nutricioni a0k .R$’

03 (tras) Téenico Aaricol aoh ;Lezilg
R$

68 (oito] Téent e sk VLR

03 (trés: Téent Radioloat pan ;Lezig

Anexo alterado através da Lei n° 894, de 04 de abril de 2012.
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ANEXO-V
EFEFVOS
GRUPO-OCUPACIONAL: SERVICOS-GERAIS
QTDE CH/SEM [SIMB |VENC
23 Auxiliarde-Manutencaoe-Conservacao{emext) 40 G-S6 | 29606
62 Atpdtiar-de-Manutencae-Maa Velefermextinede) |48 G-SG 386,00
ot Auxifiar-deMecanico(erm-extinedo) 40 6SG |360.00
58 Auxiliar Operacional Geral-{em-extincdo) 40 G-5G | 246,60
6t Berrachetiro{emextinedo) 40 G-SG  |316;88
ot Meie-Oficial-de-Pedreiro{erm-extinedo) 49 6SG |420.00
6t Mestre-de-Obras{enrextinedo) 40 G-Sc | 556,88
87 MeteristaI’{em-extinedo) 40 6SG |4060.00
24 Meterista—H" {ermextineae) 40 G-SG 486,00
03 Meterista-de-Ambulancia{erextinede) 40 G-SG 486,08
06 Operador-de-Maquinas{emextinedo) 46 G-SG | 506,06
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i €rga |\, .
Beneminacao-do—carge herdria iciol
semarnal
63 AtxtHardeManutencaeode 40 -R$406516
35 AuxiHardeManvteredo—-e 40 -R$3069,26
Conservacae

82 Berraeheire 46 —R$330,52

82 Mestre—deBObras 46 —R$ 5864+

30 Meterista—H" 40 —R$ 5178

83 Meterista—deAmbuldneta—{em 40 R$ 5178
thede]

14 Operador-de Maguinas 40 +R$53346

03 Pedretro 40 —R4$—550.66
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Anexo consolidado através da Lei Municipal n® 847, de 13 de janeiro de 2011.
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5 q i s . 5 . Simbole-GSG
. . = Carga-heraria | Veneiment
Deneminagio-de-—carge semanal =3
AtrxtHardeManutercae—de 40h RS 541,00
M e Vefcul
AuxiHiardeManutercado—-€ 40k R$—541-06
Conservacae
Babd{emextinedo) 406h R$—541-06
Berracheiro 464 R$—541060
Mestre—deObras 464 Rs—782.32
Metorista—1~ 40+ R$—552.37
Metoerista—H" 40k R$—662-86
Meterista—deAmbwlanecia{em 40k R$—662,86
inedo:
OperadordeMaguinas 40h RS 711,19
Pedreire 40+ R$—64761+
Agentede Endemias 40h R$—541-00
OrientadorSociat 40k R$—573,08
Vigia 40+ R$—544+06
Assistente-de-Alunos 40hH R$—541+66
Fraterista 4o+ R$—552.37

Anexo alterado através da Lei n° 894, de 04 de abril de 2012.
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Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO ) .
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas basicas de informacbes a individuos grupos ,
visando a instrucdo em geral para prevencdo de doencas e
promocado da saude .

DESCRIGCAO DETALHADA

% Orientar a populacdo em geral sobre a importancia da higiene e
cuidados basicos e ou primarios para a prevencao de doencas;

«» Efetuar visitas domiciliares , conforme necessidade , seguindo
intrusdes do seu superior;

< Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica,
difundindo informacdes;

% Elaborar relatorios e boletins de producdo de acordo com as
atividades executadas , que permitem levantar dados estatisticos
e para a comparacao do trabalho;

+» Realizar outras tarefas correlatas a funcdo e seguindo ordens de
seu superior.

ESPECIFICACOES
Instrucédo: 1° grau completo
Responsabilidade: Materiais

ASCENSAO
Promocdo: Auxiliar de Enfermagem

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executa, acompanha e controla, em unidades da administracdo publica,
atividades relativas a pessoal, material, patrimdnio, or¢camento, organizacéo e
métodos e outras atividades préprias da rotina administrativa, aplicando
conhecimentos adquiridos e normas préprias do setor, para garantir condicdes
de funcionamento regular e eficiente do 6rgéo a que serve.

DESCRI(;AO DETALHADA

1 Colabora na analise dos sistemas e métodos de trabalho da instituicgéao,
auxiliando no levantamento de tarefas, carga de trabalho, formularios
utilizados e rotinas administrativas adotadas, para modificar ou implantar
métodos que assegurem maior produtividade, eficiéncia e definicdo dos
custos na estrutura organizacional do érgéo;

2 Prepara escalas de trabalho, de férias e folgas de funcionarios, baseando-se
na legislacdo pertinente e na orientagdo de superiores, para atender aos
interesses da administracdo e dos servidores;

3 Participa do planejamento, elaboracdo e aplicagdo de programas de selecdo,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, baseando-se em informac&es
existentes e em novos métodos e préticas conhecidas, para contribuir nos
processos de admissdo e qualificacdo de pessoal,

4 Faz acompanhamento dos saldos existentes nas dotacdes orcamentérias,
informando ao contador sobre a necessidade de suplementacdes
orgcamentarias;

5 Controla a concessdo de adiantamentos e das respectivas prestacfes de
contas;

6 Controla a concessdo de recursos antecipados, convénios, subvenc¢fes e as
respectivas prestacdes de contas;

7 Colabora nas diferentes fases de elaboracdo e execucdo do orgamento,
compilando informag¢bes, conciliando dados e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o correto emprego dos recursos, bem como
sua eficiente utilizacéo;

8 Desempenha outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos
superiores hierarquicos.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: 3°grau incompleto, nas areas de administracdo, ciéncias contabeis ou econdmicas.
Efetivacdo apds a conclusédo do curso superior.

Responsabilidade: material de expediente.

ASCENSAO
Procedéncia: Auxiliar Administrativo

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO )
ASSISTENTE FAZENDARIO

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividade de rotina técnica nas Aareas econdmica,

financeira, cadastro e tributaria, elaborando plano e programas de
trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
+ Informa processos sobre consultas e pedidos de isencédo e

imunidade;

Informa processo, quando solicitado, sobre matéria tributéaria;

Pesquisa dados para levantamentos gerais, quando solicitado;

Elabora relatorios e dados estatisticos sobre suas atividades;

Colabora com Agentes Fiscais de Tributos, quando necessario,

sobre interpretacdo da legislacao tributaria, aplicada aos tributos

municipais;

+» Executa plano e programas de trabalho, referentes a atividades do
imposto municipal;

<+ Executa atividade tributaria, examinando papéis e documentos, bem
como prop@e solucdes de questdes em processos que envolvam
tributos municipais;

% Executa atividade de atendimento ao publico;

% Analisa atos constitutivos das empresas para classificacdo e
cadastramento de alvaras;

% Transcreve dados de documentos-fonte para meios de
armazenamento compreensiveis pelo computador, conforme
instrugcdes e formatos preestabelecidos, e efetua consultas em
terminais de video;

+» Executas outras atividades correlatas, de acordo com solicitacdes
do superior imediato.
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ESPECIFICACOES
Instrucdo: 2° grau completo, curso técnico contabil.
Responsabilidade: material de expediente e valores.

ASCENSAO
Procedéncia: Auxiliar Fazendario

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de rotinas administrativas das diversas divisfes e 6rgados da
prefeitura, operando computadores, manuseando documentos e garantindo
condicdes de funcionamento regular e eficiéncia do 6rgdo a que serve.

DESCRIGCAO DETALHADA

9 Mantém em nivel adequado o estoque de matérias-primas e
mercadorias compradas, organizando, controlando e
encaminhando os pedidos recebidos para assegurar o atendimento
das necessidades da rotina;

10 Colabora na organizacdo e manutencdo de arquivos e ficharios,
classificando os documentos conforme métodos adequados, para
possibilitar o controle sisteméatico dos mesmos;

11 Executa medidas de protecdo ao patrimbénio, organizando,
controlando e identificando moveis, equipamentos e demais bens
existentes, para assegurar o seu perfeito controle;

12 Elabora notas de empenho, processando o empenho prévio com
base nos documentos fiscais;

13 Elabora boletins de caixa, promovendo conciliacdes bancarias,
confere os saldos financeiros existentes em contas correntes e
caixa, providenciando e arquivando 0S documentos
comprobatorios na forma regulamentar;

14 Executa atividades rotineiras de contabilidade publica, efetuando
registros necessarios exigidos por lei ou regulamento;

15 Executa outras atividades de acordo com superior imediato.

ESPECIFICAGCOES

Instrucdo: 2° grau completo

Responsabilidade: por material de expediente, equipamentos e
informacdes.

ASCENSAO
Promocao: Assistente Administrativo

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO )
AUXILIAR FAZENDARIO

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividade de rotina técnica nas areas financeira, cadastro e
tributaria, elaborando plano de trabalho.

DESCRIGCAO DETALHADA

< Desenvolve atividades tributarias, envolvendo realizando
lancamento de tributos, levantamento e avaliacdo de imoveis e
levantamento de dados comerciais;

Executa servigos administrativos de natureza variada;

Transcreve dados de documentos-fonte para meios de
armazenamento compreensiveis pelo computador, conforme
instrucdes e formatos preestabelecidos;

+» Efetua consultas em terminais de video;

Pesquisa dados para levantamentos gerais quando solicitado;
Presta informacfes a contribuintes sobre valores, pagamentos, e
débitos existentes;

Elabora relatérios e dados estatisticos sobre suas atividades
Executa atividade de atendimento ao publico;

Executa outras atividades correlatas, de acordo com seu superior
imediato.
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ESPECIFICAGOES
- Instrucdo: 2° grau completo
- Responsabilidade: material de expediente e valores

ASCENSAO
Promocao: Assistente Fazendario

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
BABA

DESCRICAO SUMARIA

Serve a crianca nas necessidades diarias, cuidando sua higiene,
orientando-as nas distracdes, preparando-lhes a alimentacéo e
auxiliando-as nas refei¢cdes para garantir o bem estar e
desenvolvimento sadio da mesma.

DESCRICAO DETALHADA

«+» Cuidar da higiene da crianc¢a, banhando-a vestindo-a orientando

seus habitos de limpeza pessoal,

Assegurar-lhe o asseio e boa apresentacéo;

Auxiliar a crianca nas refei¢fes, servindo-lhe ou dando-lhe de

comer;

< Ministrar medicamentos a crianca, preparando as doses indicadas
e controlando os horéarios de acordo com a orientacdo meédica,
para fazé-a seguir o tratamento prescrito;

% Orientar a crianca em suas distracdes, levando-a a passear, lendo
ou contando-lhes histérias e organizando jogos e brincadeiras;

+» Controlar o repouso da crianga, preparando-lhe a cama, ajudando-
a na troca de roupa e observando horarios;

< Preparar alimentacdo da criangca sempre que necessite, em
conjunto com a auxiliar operacional geral.

< Executar outras tarefas que lhes sdo afetas, de acordo com

ciinarinr imadiatn

X3

*

X3

*

ESPECIFICACOES
Instrucdo : 1° grau incompleto.
Responsabilidade : materiais, criancas de educacao infantil.

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
FISCAL AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA

Realiza a fiscalizacdo ao manejo dos recursos naturais, a
recuperacdo de ambientes degradados visando a harmonia das
relagcdes entre os seres vivos e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA

% Realiza fiscalizacdo de impactos ambientais, elabora relatorios de
Impactos ambientais;

+ Realiza estudos e experiéncias do meio ambiente, conhecendo
todas caracteristicas ecoldgicas que influenciam no
estabelecimento.

+» Faz comunicacgdes, intimacdes e interdi¢cBes decorrentes de seu

trabalho;
» Desempenha outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos

superiores hierarquicos;

0

ESPECIFICACOES
Instrucdo: 2°grau completo (com curso técnico em areas afins)

Responsabilidade: materiais

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na fiscalizacdo de todos os casos que se fazem necessérios e que é da
competéncia da Prefeitura Municipal, como as interligadas a Saude Publica, ao
ndo cumprimento das leis e decretos municipais em relagdo ao comércio e
moradia.

DESCRI(;AO DETALHADA

1 Fazer vistoria para alvaréa de construgéo;

2 Verifica se a construcdo estd de acordo com os padrBes estabelecidos no
Plano Diretor, cédigo de Postura e demais leis municipais que regulem a
matéria;

3 Embarga a continuidade de obras que ndo estejam de acordo com as normas
estabelecidas em leis;

< Fazer vistoria para expedi¢do de “habite-se” de construgdes novas ou
reformadas;

«» Fazer vistoria para alvara de localizagdo de estabelecimentos comerciais,
industriais de prestacdo de servicos.

< Realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticdes municipais,
lavrar notificagBes, intimacdes, autos de infracdo, de apreensdes de
mercadorias e apetrechos;

<+ Adota as providéncias necessarias a correcdo de eventuais infracdes,
podendo inclusive notificar, aplicar multas e adotar outras providéncias
previstas em lei;

<+ Requisita se necessario, através de meios legais, a forca policial para dar
cumprimentos as suas obrigacdes funcionais e a eventuais embargos;

«» Fiscalizar o horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares;

«» Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante;

< Fiscalizar estabelecimentos de diversdo publica e o cumprimento de seus
deveres para com o fisco municipal;

«» Executar outras atividades correlatas, de acordo com determinagdo do

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 2° grau completo
- Responsabilidade: material

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO SUMARIA

Executar Unidades Técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico
municipal, elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de
contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize
com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e
regional.

DESCRICAO DETALHADA

+ Elaborar planos de fiscalizacdo, consultando documentos especificos e
guiando-se pela legislacdo fiscal,

< Controlar e avaliar os planos de fiscalizacdo, acompanhando sua execuc¢ao e
analisando os resultados obtidos;

< Executar as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacdo de servi¢gos e demais
entidades;

< Acompanhar a emissdo de notas de arrecadacdo através de notas
informativas;

+» Fiscaliza as atividades sujeitas a tributacdo na esfera municipal, ou outras
esferas quando conveniadas ou solicitado, procedendo as necessarias
verificagcdes e sindicancias, para defender a economia popular;

< Autua contribuintes em infra¢cdo, instaurando processo administrativo-fiscal
e providenciando as respectivas notifica¢cdes, para assegurar o cumprimento
das normas legais;

< Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizacdo, acompanhando
as divulgacdes feitas em publicacdes oficiais e especializadas, para difundir
a legislacdo e proporcionar instituic6es atualizadas;

< FExecutar outras atividades correlatas as ij descritas

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 3° grau incompleto, curso em Administracdo, ciéncias contabeis ou
econbmicas. A efetivacdo no cargo fica condicionada a comprovacdo da

conclusdo de um dos cursos superiores exigidos.
- Reennncahilidade: material de exnediente s valares

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
FISCAL SANITARIO

DESCRICAO SUMARIA

Orienta os servicos de profilaxia e policiamento sanitario na area sob sua
jurisdicdo, coordenando ou executando os trabalhos de inspecéo aos
estabelecimentos ligados a industrializacdo e comercializacdo de produtos
alimenticios, a imdveis recém-construidos ou reformados e a estabelecimento
de ensino, para proteger a satude da coletividade.

DESCRICAO DETALHADA

< Coordena ou executa a inspecao de fabricas de laticinios, massas,
conservas ou de outros tipos de produtos alimenticios, como armazéns,
restaurantes, lanchonetes e estabelecimentos similares, verificando as
condicdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,
refrigeracdo, suprimento de agua, instalacfdes sanitarias e condi¢fes de
asseio e salde dos que manipulam alimentos, para assegurar as
condicdes necessarias a producao e distribuicdo de alimentos sadios e
de boa qualidade;

+» Procede a inspecdo de imdveis novos ou reformados, antes de serem
habitados, verificando as condi¢cdes sanitarias dos seus interiores, a
existéncia de dispositivos para escoamento das aguas fluviais e o
estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, para
opinar na concessdo do habite-se;

% Inspeciona estabelecimento de ensino, verificando suas instalagdes e
os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas
profilaticas necessarias;

< Faz comunicacdes, intimacdes e interdi¢cdes decorrentes de seu
trabalho;

<+ Desempenha outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelos

. o .

ESPECIFICACOES
- Instrucgdo: 2° grau completo
- Responsabilidade: material de expediente e valores

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro ¢ CEP: 83840-000
CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 « 623-1508
E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA

Atender as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doencas
preparando-os para exames, consultas e outras. Atua sob a supervisdo do
enfermeiro, para auxiliar no atendimento aos pacientes.

DESCRICAO DETALHADA

< Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados,
conforme determinacao do enfermeiro;

% Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e
equipamentos, obedecendo a prescri¢gfes, para permitir a realizacao de
exames, tratamentos, pequenas intervengfes cirurgicas e atendimento
obstétrico;

% Aplicar inje¢gbGes intra-musculares e endovenosas conforme
determinagbes médicas para tratamento de pacientes, orientando-o0s
sobre reacdes fisicas que poderdo ocorrer.

< Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitacdes e sob ordens
da chefia imediata;

< Fazer coletas de materiais para exames de laboratérios;

< Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe imediato.

< Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a pacientes
de maior risco e com cuidados mais complexos;

% Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organizagdo das atividades
de Enfermagem, a nivel preventivo e curativo;

<+ Executar outras tarefas correlatas ao cargo, de acordo com superior

- , -
hinvrdranion

ESPECIFICACOES
Instrucdo: 2° grau completo, com curso Técnico de Enfermagem.
Responsabilidade: Equipamentos, materiais e supervisao

ASCENSAO
Procedéncia: Auxiliar de Enfermagem

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
OPERADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades gerais em unidades da administracdo Publica,
procedendo pesquisa, planejamento referente a programas
administrativos, afim de contribuir para a implementacdo e
desenvolvimento de atividades do setor em que atua.

DESCRIC}AO DETALHADA

<+ Executa os trabalhos relativos a administracdo em geral, bem
como escrituracdo de livros e fichas, providenciando os
atendimentos, colaborando no aperfeicoamento de medidas de
interesse para os trabalhos sob sua responsabilidade.

% Abastece a operacdo do computador, providenciando todos 0s

suprimentos necessarios, para atender a realizacdo dos servigos

programados.

Redigir e digitar textos do departamento, quando necessario.

Executar outros servicos de digitacdo, conforme orientacao

superior.

Operar maquinas de escrever, microcomputador, telefone.

Atender ao publico

Executar outras atividades correlatas ao cargo, de acordo com

¢
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ESPECIFICACOES

Instrucédo : 2> —grav—ecompleto- 2° Grau incompleto.Alterado através
da Lei 847/2011

Responsabilidade: Equipamentos, materiais e supervisao

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO ) )
AUXILIAR DE MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO

DESCRICAO SUMARIA
Atuar na manutencdo e conservacdo, recuperacdo do patriménio
Pablico.

DESCRICAO DETALHADA

< Executa a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros residuos de valas, valetas,
bocas de lobo, canalizagBes de aguas pluviais e esgotos;

< Executa a capina e remocdo de vegetagcdo inadequada das vias publicas, ou que
possam prejudicar o trénsito de pessoas e veiculos;

< Executa a rocagem da vegetagdo das margens das rodovias que possam afetar a
seguranca das pessoas e dos veiculos;

< Carrega, remove e descarrega materiais como terra, areia, brita, asfalto e outros
materiais, utilizando veiculos automotores, carrinhos de mé&do e outros meios,
destinados ao recapeamento e a recuperacdo do leito das rodovias e outras vias de
uso coletivo;

< Remove e transporta materiais necessarios a preparacdo de argamassas, separando-
0s e juntando-os nas propor¢cBes determinadas pelo superior imediato, preparando
as ligas, seguindo orientag¢do superior;

< Varre ruas, pracas, avenidas logradouros publicos, coletando o lixo e outros
residuos, acondicionando-o em latbées, sacos plasticos, ou carregando-os em
veiculos apropriados para o transporte deste tipo de carga;

< Atua na selecdo dos materiais e dejetos coletados, separando-0os em organicos e
inorganicos, com vistas a sua reciclagem;

< Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes para permitir o
sepultamento;

< Auxilia na colocacdo do caixdo, manipulando as cordas ou cabos de sustentacéo,
para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura;

< Fecha a sepultura, recobrindo de terra e cal, ou fixando-lhe numa laje, para
assegurar a inviolabilidade do tumulo;

< Auxilia na limpeza e conservacdo de jazidos e no transporte de caixdes e exumagéao
de cadéaveres;

< Executa outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: material e equipamentos.

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO N ) )
AUXILIAR DE MANUTENCAO MAQUINAS E VEICULOS

DESCRICAO SUMARIA
Atuar na manutencdo e conservacao, recuperacdo de maquinas,
veiculos e o patriménio publico.

DESCRICAO DETALHADA

+» Repara os diversos tipos de pneus e camaras de ar usado em veiculos

de transporte, consertando e recapando partes avariadas ou

desgastadas, para restituir-lhes as condigdes de uso;

Examina méaquinas, instalacfes e equipamentos elétricos;

Repara partes danificadas de pecas metélicas;

Repara rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas operatrizes,

em geral, de chaves e caixas de distribuicdo, consertando os

substituindo pecas, medindo e testando os diversos elementos do

conjunto;

< Limpa e lubrifica motores, transformadores de alta-tensdo, disjuntores

e outros elementos, efetua ligacdes provisérias de luz, e forca em

equipamentos portateis, aparelhos de teste e solda e em maquinas

diversas;

Procede a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,

lampadas, painéis e interruptores;

Lubrifica veiculos automotores, completando, injetando ou trocando

6leos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e

outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e prolongar o

funcionamento desses veiculos;

% Faz limpeza de veiculos automotores, lavando-os interna e
externamente, a mdo ou por meio de maquina;

% Executa a manutencdo de veiculos, desmontando reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pegas anexas, 6rgaos
de transmisséo, freios, direcdo, suspensdo e equipamento auxiliar;

%
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ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: material.

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO A
AUXILIAR DE MECANICO

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na manutencdo da parte mecanica de maquinas e veiculos,
reparando e substituindo pecas que assegurem condi¢cdes de
funcionamento normal, com supervisdo do superior imediato.

DESCRIGCAO DETALHADA

«» Examinar veiculos e maquinas, para verificar os defeitos ou
anormalidades em seu funcionamento.

«» Examinar as falhas mecanicas e auxiliar na resolucdo das
mesmas;

«» Ajustar, retificar e regular pecas, caixas de cambio diferencial,
freios, volante e manutencdo de tanque, com supervisdao do
superior imediato.

« Testar a maquina ou veiculo para comprovar o resultado da tarefa
realizada.

<+ Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

ESPECIFICAGOES
- Instrucgdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
AUXILIAR OPERACIONAL GERAL

DESCRICAO SUMARIA
Executa atividade de apoio operacional, servicos gerais a atividades técnicas e

administrativas do servigo publico municipal.

DESCRICAO DETALHADA

< Executa trabalho rotineiro de Ilimpeza em geral em edificios, prédios e
dependéncias municipais, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, mdéveis, utensilios e instalagfes, loucas, talheres, copos, vasilhames,
panelas e outras para manter as condi¢cdes de higiene e conservacao;

< Remove o pdé dos mobveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-o com flanela ou vassouras apropriadas para conservar-
lhes a aparéncia;

< Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou
outros materiais de limpeza, para manter a boa aparéncia dos locais;

< Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso;

< Coloca o lixo em depdsito, recolhendo-os em latbes, para deposita-lo em lixeiras;

< Prepara a alimentacdo, temperando, amassando e triturando os alimentos de acordo
com as instrucfes recebidas para atender ao regime alimentar adequado, auxiliando
as criancas em suas refei¢cdes, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio
das mesmas;

< Separa os materiais s serem utilizados na confec¢do da refeicdo ou merenda,
escolhendo panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a sua
manipulacéo;

< Preparar os alimentos de maneira a garantir a forma e o sabor adequado a cada
prato ou para seguir a receita,;

< Controla o estoque de ingredientes, verificando seus nivel e estado dos que estédo
sujeitos a deterioragdo para providenciar as reposi¢des necessarias;

<+ Executa outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

ESPECIFICACOES
- Instrugdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: material.

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
BORRACHEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Fazer reparos nos diversos tipos de pneus e camaras dos veiculos e
maquinas municipais, consertando e recapando, conforme o estado em
gue 0 mesmo se apresenta necessitar, deixando-lhes em condi¢cdes de uso.

DESCRIGCAO DETALHADA

+» Desmontar a roda do veiculo, retirando o pneu e a camara
danificada com auxilio de instrumentos especificos.

% Analisar o estado em que a camara e/ou 0 pneu se encontrem e
ver o tipo de conserto necessario, cuja observacdo e analise é
feita enchendo com ar os pneus sem camaras, antes de retirar as
rodas e camara, esta € enchida com ar e colocada em um tanque
com agua que permite melhor observacado da avaria.

< Limpar o local a ser reparado com a escova rotativa, quando
limpo é colocado uma cola de borracha liquida no local em cima
da qual é colocada a mancha de borracha de acordo com o
tamanho do furo ou corte apresentado.

< Executar outras atividades de acordo com determinacdo do
superior imediato.

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: ferramentas e equipamentos

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
MEIO OFICIAL DE PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar em trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
utilizando pa e colher de pedreiro, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA

*» Misturar quantidades adequadas de cimento, areia e agua para
obter argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria,
como tijolos e materiais afins;

% Auxiliar na construcdo alicerces, muros e demais construcdes
similares, assentando tijolo ou pedras, em fileiras e unindo com
argamassa;

*» Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o
nivelamento das mesmas, sob orientac6es do mestre de obras;

% Fazer as construc¢cdes de “bocas de lobo”, calhas com grade para
captacdo de aguas pluviais das ruas, com auxilio do mestre de
obras;

< Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinacdes
do superior imediato.

ESPECIFICACOES
- Instrucgdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
MESTRE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA

Organizar, orientar, supervisionar e determinar os trabalhadores sob
suas ordens as diversas tarefas do processo de execucdo de obras da
construcao civil.

DESCRICAO DETALHADA

«» Organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores que se
dedicam as diversas tarefas da construcédo civil, sob suas ordens;

«» Estudar o programa do trabalho a ser realizado, interpretando
projetos de reformas e construcfes, de pontes, escolas e demais
obras que a prefeitura vier a realizar;

< Organizar, planejar e coordenar a construcdo de bueiros nas ruas,
avenidas e rodovias;

+» Avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais, ferramentas e
equipamentos necesséarios a realizagcdo do trabalho;

< Instruir seus ajudantes sobre a melhor forma de realizar o
trabalho;

< Acompanhar a execucdo dos trabalhos e prestar informacdes aos
seus superiores;

+» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: ferramentas, equipamentos e supervisao

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro ¢ CEP: 83840-000
CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 « 623-1508
E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
MOTORISTA |

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir veiculos automotores como caminhonetes,caminhdes e
outros automoveis, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas,
funcionarios e estudantes.

DESCRIQAO DETALHADA

< Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condi¢Ges de
funcionamento;

< Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencéo;

<+ Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacéao,
para conduzi-los aos locais indicados;

%+ Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacao;

«» Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumacdo no veiculo para evitar acidentes;

*» Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura;

*» Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

ESPECIFICACOES
- Instrug¢do: 1° grau completo, Carteira Nacional de Habilitagdo “B”.
- Responsabilidade: por veiculos, equipamento e seguranca

ASCENSAO
Promocdo: Motorista Il

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO
MOTORISTA |11

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes, carretas,
Onibus e outros automodveis, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto,
de acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas,
funcionéarios e estudantes.

DESCRIQAO DETALHADA

< Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condi¢cGes de
funcionamento;

< Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencao.

<+ Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacao,
para conduzi-los aos locais indicados;

% Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacao;

«» Controlar a carga e a descarga do material transportado
orientando sua arrumacado no veiculo para evitar acidentes;

+» Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura,;

«» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

ESPECIFICACOES
- Instrucgdo: 1° grau completo, Carteira Nacional de Habilitagdo “D”.
- Responsabilidade: equipamentos e seguranca

ASCENSAO
Procedéncia: Motorista |

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO A
MOTORISTA DE AMBULANCIA

DESCRICAO SUMARIA
Conduzir ambuléncia, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de pacientes.

DESCRICAO DETALHADA

*» Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condi¢cdes de
funcionamento;

«» Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no

almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencéo;

Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacéo,

para conduzi-los aos locais indicados;

+» Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacao;

Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o ao

local indicado;

+» Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICACOES
- Instrugdo: 1° grau completo, Carteira Nacional de Habilitagdo “D”.
- Responsabilidade: veiculos e equipamentos e seguranca

ASCENSAO
Carreira Isolada

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

TITULODO CARGO
OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e
colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas.

DESCRIGCAO DETALHADA

«» Operar maquinas providas de pa mecénica ou cagcamba, acionando
0s comandos necessarios para escavar e mover terras, pedras,
areia, cascalho e materiais similares;

< Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando o0s
comandos necessarios;

< Operar maquinas providas de Iladminas para nivelar solos,
acionando comandos para executar obras na construgdo civil,
estradas e pistas;

«» Operar maquinas providas de rolos compressores acionando
comando para compactar e aplainar os materiais utilizados nas
construcdes de estradas;

< Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

*» Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maquina,
preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue
ao chefe de manutencéao;

+» Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do
departamento.

ESPECIFICACOES
- Instrucdo: 1° grau incompleto
- Responsabilidade: equipamento

ASCENSAO
Carreira Isolada
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ANEXO IV

TABELA DE CARGOS PERTENCENTES AO GRUPO
OCUPACIONAL OPERACIONAL

Cargos Vagas
Agente comunitario de salde 60
Agente de Endemias 6
Assistente de alunos 20
Auxiliar de consultério dentario 12
Auxiliar de Manutencao e 49
Conservacao
Auxiliar de Manutencao de 13
Maquinas e veiculos
Auxiliar de Mecanico (em extincao) 11
Auxiliar Operacional Geral 110
Alterado através da Lei 983, de 04 de maio de 2015
Baba (em extincdo) 2
Borracheiro 7
Eletricista de Instalagdes (edificios) 3
Criado através da Lei 998, de 23 de novembro de 2015
Mae Social 5
Criado através da Lei 998, de 23 de novembro de 2015
Mecénico 7
Meio Oficial de Pedreiro (em 9
extingao)
Motorista de Ambuléancia (em 3
extincao)
Motorista I (em extingao) 13
Motorista II 50
Operador de Maquinas 24
Orientador Social 20
Pedreiro 11
Tratorista 8
Vigia 10
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ANEXO V

TABELA DE CARGOS PERTENCENTES AO GRUPO
OCUPACIONAL TECNICO

Grupo Técnico Vagas
Assistente Fazendario 7
Assistente Administrativo 24
W i - : %

Alterado através da Lei 998, de 23 de
novembro de 2015

Auxiliar administrativo

Auxiliar fazendario (em extincao)

Fiscal de obras e Posturas

Técnico Agricola

Técnico de informatica

W
Hmwmoou.l

Técnico em Agrimensura

Técnico em Enfermagem A 40

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Radiologia

Técnico em Saneamento

N OY|W|

Técnico em Segurancga do Trabalho
Criado através da Lei 998, de 23 de novembro de 2015
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ANEXO VI

TABELA DE CARGOS PERTENCENTES AO GRUPO
OCUPACIONAL SUPERIOR

Grupo Superior Vagas
Administrador 4
Advogado 3
Controlador Interno 2
Agente Fiscal de tributos 6
Assistente Social 8
Bidlogo 2
Contador I 5
Contador II 4

-
(0]

Enfermeiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro Civil

Farmacéutico

Fisioterapeuta

AP WWIN

Fonoaudiologo
Criado através da Lei 983, de 04 de maio de
2015

(o}

Médico II

[y
o

Médico III

Médico Veterinario

WIN

Nutricionista

-
o

Odontédlogo II

Psicdlogo

Tecndlogo em Construgdo Civil

AINOT

Terapeuta Ocupacional

Criado através da Lei 998, de 23 de novembro
de 2015

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

ANEXO VII
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Os trabalhadores em servicos de promogao e apoio a saude
visitam domicilios periodicamente; orientam a comunidade para
promocao da saude; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados
simples de saude, sob orientagdao e supervisao de profissionais da
saude; rastreiam focos de doencas especificas; realizam partos;
promovem educacao sanitaria e ambiental; participam de campanhas
preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem
comunicacao entre unidade de saude, autoridades e comunidade;
realizam manutencao dos sistemas de abastecimento de 4&agua;
executam tarefas administrativas; verificam a cinematica da cena da
emergéncia e socorrem as vitimas.

Descricao Detalhada:

. Orientar a populacdao em geral sobre a importancia da higiene e
cuidados basicos e ou primarios para a prevencao de doencas;

. Efetuar visitas domiciliares, conforme necessidade, seguindo
instrugdes do seu superior;

. Realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo
informacgodes;

. Elaborar relatérios e boletins de producdao de acordo com as
atividades executadas, que permitem levantar dados estatisticos e
para a comparacao do trabalho;

. Realizar outras tarefas correlatas a funcao e seguindo ordens de seu
superior.

Requisitos:

Instrucdao: Ensino médio completo.

Aptidao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenagao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida serd de 40 (quarenta) horas semanais.

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



W=

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

AGENTE DE ENDEMIAS

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Realizar atividades de \vigilancia, prevencao de doencas
endémicas e infectocontagiosas e promocao da saude, mediante
acOes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o
caso, fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividade de
execucao de programas de saude, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do SUS e sob supervisao do gestor de cada ente.
Descricao Detalhada:

Visitar domicilios periodicamente;

Orientar a comunidade para promocao da saude;

Assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de salde, sob orientacdo e
supervisao de profissionais da saude;

Rastrear focos de doencas especificas;

Realizar partos;

Promover educacao sanitaria e ambiental;

Participar de campanhas preventivas;

Incentivar atividades comunitarias;

Promover comunicacao entre unidade de salde, autoridades e comunidade;

. Realizar manutencao dos sistemas de abastecimento de agua;
. Executar tarefas administrativas;
. Verificar a cinematica da cena da emergéncia e socorrer as vitimas.

Requisitos:

Instrugao: Ensino médio completo.

Aptidao fisica: Constante movimentagdo de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ASSISTENTE DE ALUNOS

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e
proximidades da escola e durante o transporte escolar. Inspecionam
o comportamento dos alunos no ambiente escolar e durante o
transporte escolar. Orientam alunos sobre regras e procedimentos,
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regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvem reclamacgodes e
analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas; controlam
as atividades livres dos alunos, orientando

entrada e saida de alunos, fiscalizando espacos de recreacao,
definindo limites nas atividades livres. Organizam ambiente escolar e
providenciam manutengao predial.

Descricao Detalhada:

Manter a ordem dos estabelecimentos educacionais e assistenciais,
zelando pela disciplina e seguranga dos alunos atendidos;

. Orientar os alunos quanto ao habito de higiene, a realizagdao de

servicos gerais de limpeza, a execucao de trabalhos manuais e
atividades recreativas e religiosas;

. Cuidar da seguranca dos alunos;

Prestar assisténcia direta aos alunos, recepcionando-os no acesso
aos veiculos de transporte escolar e acompanha-los até o acesso as
unidades escolares, zelando por sua seguranca no interior dos
mesmos;

Observar as condicdes de saude dos alunos, verificando sintomas e
reagdes anormais, encaminhando-os, sempre que necessario, a
direcao escolar ou equipe pedagdgica;

Zelar pela ordem e limpeza do ambiente;

Orientar os alunos quanto a conservacao da roupa e calgados;
Desenvolver trabalhos comunitarios conforme programas especificos;
Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam cometidas.
Requisitos:

Instrucdao: Ensino médio completo.

Aptidao fisica: Constante movimentagdo de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdo do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Realizam servico de auxilio ao Odontdélogo e ao Técnico em higiene
bucal, na instrumentacao, esterilizacdo e conservacao de
instrumentos odontoldgicos. Marcam consultas e auxiliam em outros
servigos administrativos.
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Descricao Detalhada:

1. Atuar em consultérios dentdrios, preparando os pacientes para
atendimento, instrumentando o odontdélogo e manipulando materiais
restauradores e cirargicos;

2. Instrumentar o Odontdlogo e o Técnico em Higiene Dental
junto a cadeira operatoria;

3. Promover o isolamento do campo operatério.

4, Orientar os pacientes sobre higiene e prestar outras
informagdes pertinentes;

5. Regular e montar eventualmente radiografias intra-bucais, sob
supervisao;

6. Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter
em ordem o arquivo fichario;

7. Preparar, separar e distribuir material clinico cirdrgico-
odontoldgico, esterilizando o que for necessario;

8. Selecionar moldeiras;

9. Confeccionar modelos em gesso;

10. Aplicar métodos preventivos para controle da carie dental;

11. Zelar pela higiene e conservagao de equipamentos e
instrumentos odontoldgicos;

12. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

Instrucao: Ensino Médio Completo

Aptidao fisica: Constante movimentacdao de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdo do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

AUXILIAR DE MANUTENGAO E CONSERVACAO

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Executam servicos de manutencao elétrica, mecanica, hidraulica,
carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando
e instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservam vidros
e fachadas, limpam recintos e acessérios e tratam de piscinas.
Trabalham seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e
protecdao ao meio ambiente.

Descricao Detalhada:
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1. Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros residuos
de valas, valetas, bocas de lobo, canalizacdes de aguas pluviais e
esgotos;

2. Executar a capina e remocgao de vegetacao inadequada das vias
publicas, ou que possam prejudicar o transito de pessoas e veiculos;

3. Executar a rocagem da vegetacao das margens das rodovias que
possam afetar a seguranca das pessoas e dos veiculos;

4. Carregar, remove e descarrega materiais como terra, areia, brita,
asfalto e outros materiais, utilizando veiculos automotores, carrinhos
de mao e outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperagao
do leito das rodovias e outras vias de uso coletivo;

5. Remover e transporta materiais necessarios a preparacao de
argamassas, separando-os e juntando-os nas proporgoes
determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas, seguindo
orientacao superior;

6. Varrer ruas, pracgas, avenidas logradouros publicos, coletando o lixo
e outros residuos, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, ou
carregando-os em veiculos apropriados para o transporte deste tipo
de carga;

7. Atuar na selecao dos materiais e dejetos coletados, separando-os em
organicos e inorganicos, com vistas a sua reciclagem;

8. Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da
abertura, ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ja
existentes para permitir o sepultamento;

9. Auxiliar na colocagao do caixao, manipulando as cordas ou cabos de
sustentacgao, para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura;

10. Fechar a sepultura, recobrindo de terra e cal, ou fixando-lhe
numa laje, para assegurar a inviolabilidade do tumulo;
11. Auxiliar na limpeza e conservacao de jazidos e no transporte de

caixd0es e exumacao de cadaveres;

12. Misturar quantidades adequadas de cimento, areia e agua para
obter argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria,
como tijolos e materiais afins.

13. Auxiliar na construgao de alicerces, muros e demais
construgoes similares, assentando tijolo ou pedras, em fileiras e
unindo com argamassa;

14. Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o
nivelamento das mesmas, sob orientagdes do mestre de obras;

15. Fazer as construcdes de “bocas de lobo”, calhas com grade
para captacao de aguas pluviais das ruas, com auxilio do mestre de
obras;

16. Executar outras tarefas correlatas de acordo com
determinagdes do superior imediato.
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17. Executar outras atividades determinadas pelos superiores
hierarquicos.

Requisitos:

Instrucao: Ensino Fundamental completo

Aptidao fisica: Constante movimentacao de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

AUXILIAR DE MANUTENCAO MAQUINAS E VEICULOS

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Atuar na manutencdao e conservacgao, recuperacao de maquinas,
veiculos de patrimdnio publico.

Descricao Detalhada:

1. Repara os diversos tipos de pneus e camaras de ar usado em
veiculos de transporte, consertando e recapando partes avariadas ou
desgastadas, para restituir-lhes as condigcdes de uso;

. Examina maquinas, instalacdes e equipamentos elétricos;

Repara partes danificadas de pecas metalicas;

Repara rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas

operatrizes, em geral, de chaves e caixas de distribuicao,

consertando, substituindo pecas, medindo e testando os diversos
elementos do conjunto;

5. Limpa e lubrifica motores, transformadores de alta-tensao,
disjuntores e outros elementos, efetua ligagdes provisdrias de luz, e
forca em equipamentos portateis, aparelhos de teste e solda e em
maquinas diversas;

6. Procede a instalagcdao, reparo ou substituicio de tomadas, fios,
lampadas, painéis e interruptores;

7. Lubrifica veiculos automotores, completando, injetando ou trocando
O6leos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e
outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e prolongar o
funcionamento desses veiculos;
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8. Faz Ilimpeza de veiculos automotores, lavando-os interna e
externamente, a mao ou por meio de maquina;

9. Executa a manutencao de veiculos, desmontando reparando,
substituindo, ajustando e Ilubrificando o motor e pecas anexas,
orgaos de transmissdo, freios, direcao, suspensao e equipamento

auxiliar;

10. Examinar veiculos e maquinas, para verificar os defeitos ou
anormalidades em seu funcionamento.

11. Examinar as falhas mecanicas e auxiliar na resolugao das
mesmas;

12. Ajustar, retificar e regular pecas, caixas de cambio diferencial,
freios, volante e manutencao de tanque, com supervisao do superior
imediato.

13. Testar a maquina ou veiculo para comprovar o resultado da
tarefa realizada.

14. Desempenhar outras atividades determinadas pelo superior

hierarquico.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdo do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

AUXILIAR DE MECANICO
(Em extingao)

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:
Auxiliar na manutencao da parte mecanica de maquinas e veiculos,
reparando e substituindo pecas que assegurem condigcdes de
funcionamento normal, com supervisao do superior imediato.
Descricao Detalhada:

1. Examinar veiculos e maquinas, para verificar os defeitos ou
anormalidades em seu funcionamento.

2. Examinar as falhas mecanicas e auxiliar na resolugdao das mesmas;
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3. Ajustar, retificar e regular pecas, caixas de cambio diferencial,
freios, volante e manutengao de tanque, com supervisao do superior
imediato.

4. Testar a maquina ou veiculo para comprovar o resultado da tarefa
realizada.

5. Executar outras tarefas correlatas quando solicitado
Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bragcos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

AUXILIAR OPERACIONAL GERAL

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Executa atividades de apoio operacional e servigos gerais

Descricao Detalhada:

Quando da atuacao na limpeza e conservacgao

- Executar trabalho rotineiro de limpeza e asseio em geral de
edificios, prédios e dependéncias municipais, espanando, varrendo,
lavando ou encerrando dependéncias, modveis, utensilios e
instalagdoes, loucgas, talheres, copos, vasilhames, panelas e outras
para manter as condigcdes de higiene e conservagao;

- Zelar pela manutencao de banheiros e toaletes, limpando-os, e
reabastecendo-os com papel sanitario, toalhas, sabonetes, para
conserva-los em plenas condigdes de uso;

- Coletar e separar o lixo dos edificios, prédios e dependéncias
municipais, dando a ele a destinagao correta;

- Controlar os estoques de matérias de limpeza e solicitar a seu
superior a aquisicao de produtos inerentes a sua atividade;

Quando da atuacao na alimentacao

- Preparar a alimentagao, temperando, amassando e triturando os
alimentos de acordo com as instrucdes recebidas para atender ao
regime alimentar adequado;

- Preparar alimentos de maneira a garantir a forma e o sabor
adequado a cada prato ou para seguir a receita;

- Observar a qualidade e validade dos produtos utilizados para a
preparo das refeigdes;
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- Controlar os estoques de alimentos e matérias de cozinha, e
informar a seu superior necessidade de aquisicao de produtos
inerentes a sua atividade.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

BABA
(Em extingao)

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Cuidam de bebés, criancas, jovens, adultos e idosos, a partir
de objetivos estabelecidos por instituicoes especializadas ou
responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude, alimentacao,
higiene pessoal, educacdo, cultura, recreagao e lazer da pessoa
assistida.

Descricao Detalhada:

. Cuidar da higiene da crianga, banhando-a vestindo-a orientando seus

habitos de limpeza pessoal;

. Assegurar-lhe o asseio e boa apresentacao;
. Auxiliar a crianga nas refeigdes, servindo-lhe ou dando-lhe de comer;

. Ministrar medicamentos a crianca, preparando as doses indicadas e

controlando os horarios de acordo com a orientacdao médica, para
fazé-la seguir o tratamento prescrito;

. Orientar a crianga em suas distragdoes, levando-a a passear, lendo ou

contando-lhes histérias e organizando jogos e brincadeiras;

. Controlar o repouso da crianga, preparando-lhe a cama, ajudando-a

na troca de roupa e observando horarios;

. Preparar alimentacao da crianga sempre que necessite, em conjunto

com a auxiliar operacional geral.

. Executar outras tarefas que |lhes sao afetas, de acordo com superior

imediato.

Requisitos:
Instrugao: Ensino Médio Completo
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Aptidao fisica: Constante movimentacdo de bracos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

BORRACHEIRO

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Fazer reparos nos diversos tipos de pneus e camaras dos veiculos e
maquinas municipais, consertando e recapando, conforme o estado
em que O mesmo se apresenta necessitar, deixando-lhes em
condigcdes de uso.

Descricao Detalhada:

Desmontar a roda do veiculo, retirando o pneu e a camara danificada
com auxilio de instrumentos especificos.

. Analisar o estado em que a camara e/ou o pneu se encontrem e ver
o tipo de conserto necessario, cuja observacdo e analise é feita
enchendo com ar os pneus sem camaras, antes de retirar as rodas e
camara, esta é enchida com ar e colocada em um tanque com &agua
que permite melhor observacao da avaria.

Limpar o local a ser reparado com a escova rotativa, quando limpo é
colocado uma cola de borracha liquida no local em cima da qual é
colocada a mancha de borracha de acordo com o tamanho do furo ou
corte apresentado.

Executar outras atividades de acordo com determinacdao do superior
imediato.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Aptiddao fisica: Constante movimentagcdao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
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ELETRICISTA DE INSTALACOES (edificios)

Grupo Ocupacional: Operacional

Vencimento Base: R$ 1.515,28 (mil e quinhentos e quinze reais e
vinte e oito centavos) mensais.

Descricao sumaria:

Executar tarefas especificas, tipicas de sua &rea de atuacao,
relacionadas a projetos de instalagdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, orientando-se por plantas, esquemas, instrugdes e outros
documentos especificos para cooperar no desenvolvimento de
projetos de construcdao, montagem e aperfeicoamento dos
mencionados equipamentos.

Descricao detalhada:

1. Instalar e efetuar manutencdao de instalacdao elétrica preventiva,
corretiva, preditiva de acordo com esquemas especificos e com as
necessidades de cada caso.

2. Realizar em instalagdes e montagens elétricas efetuando cortes
em paredes e pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de
passagens, lancando fios e preparando caixas e quadro de luz.

3. Realizar servicos de manutencao elétrica em geral, em baixa e
alta tensao da rede elétrica, em quadros de distribuicdo de energia,
trocando luminarias, lampadas e reatores e efetuando a limpeza e
desobstrucao de eletrodutos.

4. Efetuar manutencao da rede telefbnica, instalando e consertando
aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

5. Testar as instalagcdbes executadas, fazendo-as funcionar em
situagOes reais, para comprovar a exatidao dos trabalhos.

6. Auxiliar na instalacao de transformadores e disjuntores,
obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito
funcionamento dos mesmos.

7. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos,
encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de
forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos.

8. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegcao apropriados, quando da execugao dos
servigos.

9. Transportar pecgas, materiais, ferramentas e o que mais for
necessario a realizacao dos servicos.

10. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho.

11. Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.
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12. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Instrucao

Ensino Fundamental completo.

Curso basico de 40 horas de seguranca em eletricidade, conforme
NR10.

Aptidao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagles; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

MAE SOCIAL

Grupo Ocupacional: Operacional

Vencimento Base: R$ 950,00 (novecentos e cinquenta reais)
mensais.

Descricao sumaria:

Cuidar de bebés, criancas, jovens e adolescentes a partir de
objetivos estabelecidos pela municipalidade ou responsaveis diretos,
zelando pelo bem-estar, saude, alimentacdao, higiene pessoal,
educagao, cultura, recreagao e lazer da pessoa assistida.

Descricao detalhada:

1. Cuidado de pessoas (criangas, jovens e adolescentes):

2. Informar-se sobre crianga, jovens e adolescentes;

3. Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

4. Observar os horarios das atividades diarias de crianca, jovens e
adolescentes;

5. Ajudar as criangas, jovens e adolescentes no banho, alimentacgao,
no andar e nas necessidades fisioldgicas;

6. Estar atento as acdes de crianga, jovens e adolescentes aos pais
ou responsaveis;

7. Relatar o dia-a-dia das criangas, jovens e adolescentes;

8. Educar a crianca e o adolescente nos deveres da casa e servigos
comunitarios;

9. Manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia;

10. Desestimular a agressividade de crianca, jovens e adolescentes;
11. Cuidar da alimentacao de crianca, jovens e adolescentes;

12. Cuidados com a saude;

13. Cuidar do ambiente domiciliar e institucional.
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Requisitos:

Ensino Fundamental completo.

Avaliagdo psicoldgica, social e comportamental.

E desejavel a experiéncia em domicilios ou instituicdes publicas,
privadas ou ONG’S, em funcdes supervisionadas de pajem, mae-
substituta ou auxiliar de cuidados, cuidando de pessoas das mais
variadas idades.

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

MECANICO

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Consertam maquinas e equipamentos, requisitando pecas para
reposicao, montando maquinas equipamentos e acessorios, conforme
especificagdes do fabricante. Organizam o local de trabalho para
manutencdo e avaliam as condicdoes de maquinas e equipamentos.
Elaboram propostas de servigos e orcamentos, relacionando causas
de defeitos e listando pegas para substituicao. Trabalham seguindo
normas de segurancga e qualidade.

Descricao Detalhada:

Realizar a desmontagem de pecas de maquinas e veiculos leves e pesado, utilizando
materiais, instrumentos e equipamentos proprios, inspecionando-o, para determinar os
defeitos e anormalidades de funcionamento do mesmo;

Efetuar o desmonte, a limpeza e a montagem do motor, pecgas de transmissao, diferencial
e outras partes, seguindo técnicas apropriadas;

Proceder distribuicao, ajuste ou retificagao de pecas do motor, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medicao e controle e outros equipamentos, para assegurar-lhes
seu bom funcionamento;

Executar a substituicdo, reparacao ou regulagem total ou parcial dos sistemas mecanicos
do veiculo, utilizando ferramentas apropriadas, para recondiciona-lo e assegurar seu
funcionamento;

Testar o veiculo, uma vez reparado, dirigindo-o para comprovar o resultado da tarefa
realizada;
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Regular motores, carburadores, distribuicdo e outros componentes de maquinas e
veiculos;

Montar pecas e equipamentos de maquinas € veiculos, primando pela qualidade do
acabamento;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo;

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagles; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

MEIO OFICIAL DE PEDREIRO
(Em extingao)

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Auxiliar em trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
utilizando pa e colher de pedreiro, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares.

Descricao Detalhada:

Misturar quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter

argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, como

tijolos e materiais afins;

1. Auxiliar na construgao de alicerces, muros e demais construgdes
similares, assentando tijolo ou pedras, em fileiras e unindo com
argamassa;

2. Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o
nivelamento das mesmas, sob orientacdes do mestre de obras;

3. Fazer as construcdes de “bocas de lobo”, calhas com grade para
captacao de aguas pluviais das ruas, com auxilio do mestre de
obras;

4. Executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes
do superior imediato.

Requisitos:
Ensino Fundamental completo

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

Aptidao fisica: Constante movimentacdao de bragos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

MOTORISTA DE AMBULANCIA
(Em extingao)
Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:
Conduzir ambulancia, seguindo seu trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de pacientes.
Descricao Detalhada:
1. Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condi¢gdes de
funcionamento;
2. Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencao;
3. Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacao,
para conduzi-los aos locais indicados;
4. Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservagao;
5 Recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o ao
local indicado;
- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Carteira Nacional de Habilitacgago - CNH - Categoria "“D”
rigorosamente em dia com as obrigacdes legais, sem a observancia
de multas de transito e/ou perca de pontos decorrente de infracdes
de transito.

Aptiddao fisica: Constante movimentacdao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; grande destreza manual,
reacao rapida a estimulos; acuidade visual.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

MOTORISTA I
(Em extingao)
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Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Conduzir veiculos automotores seguindo seu trajeto ou itinerario
previsto, de acordo com regras de transito.

Descricao Detalhada:

1. Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condiges de funcionamento;

2. Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no almoxarifado, para ser

encaminhada ao chefe de manutencao;

3. - Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizacao, para conduzi-lo aos

locais indicados;
- Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacao;

4
5. - Recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da prefeitura;
6

- Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Carteira Nacional de Habilitaggo - CNH - Categoria "“B”
rigorosamente em dia com as obrigacdes legais, sem a observancia

d
d

e multas de transito e/ou perca de pontos decorrente de infracdes
e transito.

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdo do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; grande destreza manual,
reagao rapida a estimulos; acuidade visual.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

MOTORISTA 11

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Conduzir veiculos automotores como automdveis, caminhdes,
caminhonetes, carretas, 6nibus, e outros, seguindo seu trajeto ou
itinerario previsto, de acordo com regras de transito, para o
transporte de cargas, funcionarios e estudantes.

Descricao Detalhada:

1.

2.

Vistoriar o veiculo certificando-se de suas condicdes de
funcionamento;

Informar defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado, para ser encaminhada ao chefe de manutencgao;
Dirigir o veiculo, observando o fluxo de transito e a sinalizagao,
para conduzi-lo aos locais indicados;

Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservacao;
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5. Controlar a carga e descarga do material transportado
orientando sua arrumacgao no veiculo para evitar acidentes;

6. Recolher o veiculo apdés jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura;

7. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Carteira Nacional de Habilitacago - CNH- Categoria “D”
rigorosamente em dia com as obrigacdes legais, sem a observancia
de multas de transito e/ou perca de pontos decorrente de infracdes
de transito.

Aptiddao fisica: Constante movimentagcdao de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; grande destreza manual,
reacao rapida a estimulos; acuidade visual.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

OPERADOR DE MAQUINAS

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas.

Descricao Detalhada:

. Operar maquinas providas de pa mecanica ou cagcamba, acionando os
comandos necessarios para escavar e mover terras, pedras, areia,
cascalho e materiais similares;

. Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos necessarios;

. Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando
comandos para executar obras na construgao civil, estradas e pistas;
. Operar maquinas providas de rolos compressores acionando comando
para compactar e aplainar os materiais utilizados nas construgodes
de estradas;

. Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;
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6. Informar defeitos ou reparos a serem efetuados na maquina,

=

U

preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao
chefe de manutencao;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do diretor do

departamento.

Requisitos:

Ensino médio completo

Carteira de habilitagcdao minimo “B”;

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bragos e pernas;
coordenacao de movimentos bracais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; grande destreza manual,
reacao rapida a estimulos; acuidade visual.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ORIENTADOR SOCIAL

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Executam as politicas sociais tracadas pelo municipio, indo a
campo atuar diretamente com a comunidade em eventos, oficinas
culturais, esportivas e sociais. Levantando dados e fazendo relatérios
para auxiliar no mapeamento das necessidades da comunidade.
Descricao Detalhada:

Realizar planejamento e desenvolvimento das atividades dos programas sociais;

Realizar mediagao dos processos grupais de servigos socioeducativos dos programas
sociais sob a orientagao de profissional de nivel superior;

Participar de atividades de planejamento, sistematizacao e avaliagao do servico
socioeducativo dos programas sociais, juntamente com a equipe de trabalho responsavel
pela execucao dos servigos socioeducativos dos programas sociais;

Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros
profissionais e desenvolver oficinas culturais, esportivas e de lazer dos programas sociais;

Participar de reunides com familias dos programas sociais e de capacitacao;

Mediar processos coletivos de elaboragdo, execucdao e avaliagdo de plano de atuagao
social e de projetos de agao coletiva;

Desempenhar outras atividades compativeis com a funcao e determinadas pela protecao
social basica, protecdo especial, ou a chefia imediata.

Requisitos:

Instrucao: Ensino médio completo

Aptidao fisica: Constante movimentacao de bragos e pernas;
coordenagao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
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circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

PEDREIRO

Grupo Ocupacional: Operacional

Descricao Sumaria:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem
fundacdes e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contra
pisos.

Descricao Detalhada:

Verificar as caracteristicas da obra examinando plantas e
especificagdes técnicas para orientar-se na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execugao do trabalho;

. Misturar areia, cimento e 4agua, dosando esses materiais nas
quantidades apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada
no assentamento das pedras ou tijolos;

. Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins;

. Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o
com nivel e prumo para assegurar-se da correcao do trabalho;

. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as

especificagdes, para possibilitar a instalacao de tubos para bueiros,
postes, maquinas e para outros fins;

. Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas e equipamentos
utilizados;

. Realizar tarefas proprias da elaboragdo de pré-fabricados de
concreto armado, moldando pecgas diversas para obter vigas, potes,
placas de revestimentos e outros elementos necessarios para
execugao de obras diversas;

. Auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais;

. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo

Aptiddao fisica: Constante movimentacdao de bracos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
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TRATORISTA

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Conduzir tratores providos ou ndao de implementos diversos,
como laminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o
e operando o mecanismo de tragcao ou impulsdao, para movimentar
cargas e executar operagoes de limpeza ou similares; zelar pela boa
qualidade do servico, controlando o andamento das operacoes,
colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para
a operacao e estacionamento da maquina; efetuar a limpeza e
lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencao do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento; efetuar o abastecimento dos equipamentos com éleo
diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante e lubrificando as
partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em condicdes de
uso; registrar as operacgoes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o
controle dos resultados; zelar pelo material, equipamentos e
ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessario,
a aquisicao ou manutencao dos mesmos; manter organizados, limpos
e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade; executar outras
atividades correlatas.

Descricao Detalhada:

Dirigir tratores providos ou nao de implementos, transportando
materiais ou cargas, observando as normas do Cdédigo Nacional de
Transito;

Realizar o registro de saidas e chegadas do trator, registrando em
ficha propria os horarios, itinerario percorrido, para fins de controle;
. Verificar as condicdes de uso do trator, com relagcdao a combustivel,
agua, bateria, pneus e outros, solicitando as medidas necessarias,
para o seu perfeito funcionamento;

. Zelar pela conservagao do trator, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos;

Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com reparos e
limpeza do veiculo;

Elaborar periodicamente mapas, demonstrando a utilizacao do trator,
especificando em formulario préprio as horas trabalhadas, usuarios,
percursos e outros dados;

Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos:

Lei n°® 1.004, de 11 de fevereiro de 2016.

Ensino Fundamental Completo,

Carteira de habilitagcdao minimo “B”;

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bragcos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacdes; grande destreza manual,
reacao rapida a estimulos; acuidade visual.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

VIGIA

Grupo Ocupacional: Operacional
Descricao Sumaria:

Fiscalizam a guarda do patrimOnio e exercem a observagao de
fabricas, armazéns, residéncias, estacionamentos, edificios publicos,
privados e outros estabelecimentos, percorrendo-o0s
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar
incéndios, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados; recebem hdéspedes em
hotéis; acompanham pessoas e mercadorias; fazem manutencgdes
simples nos locais de trabalho.

Descricao Detalhada:

Zelar pela seguranga patrimonial;

Vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis municipais;

Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;

Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificacdo de credenciais visadas pelo érgao competente;

Vistoriar rotineiramente a parte externa dos 6rgaos municipais e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas;

Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias dos érgaos municipais,
prevenindo situacoes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e
a seguranca dos servidores e usuarios;

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacao,
ou que lhe sejam cometidas.

Requisitos:

Instrugao: Ensino Fundamental completo

Aptidao fisica: Constante movimentacdao de bracos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
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vertebral em sequéncia de operacdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

ASSISTENTE FAZENDARIO

Grupo Ocupacional: Técnico

Descricao Sumaria:

Executar atividade de rotina técnica nas areas econdmica, financeira,
cadastro e tributaria, elaborando plano e programas de trabalho.

Descricao Detalhada:

. Desenvolve atividades tributarias, realizando langcamento de tributos,

levantamento de imdéveis e levantamento de dados comerciais;
Informa processos sobre consultas e pedidos de isengcao e
imunidade;

Informa processo, quando solicitado, sobre matéria tributaria;
Pesquisa dados para levantamentos gerais, quando solicitado;
Elabora relatdrios e dados estatisticos sobre suas atividades;
Colabora com Agentes Fiscais de Tributos, quando necessario, sobre
interpretacdo da legislacdao tributaria, aplicada aos tributos
municipais;

. Executa plano e programas de trabalho, referentes a atividades do

imposto municipal;

. Executa atividade tributaria, examinando papéis e documentos, bem

como propoe solugdes de questdes em processos que envolvam
tributos municipais;
Executa atividade de atendimento ao publico;

Analisa atos constitutivos das empresas para classificagao e
cadastramento de alvaras;

Transcreve dados de documentos-fonte para meios de
armazenamento compreensiveis pelo computador, conforme
instrucdes e formatos preestabelecidos, e efetua consultas em
terminais de video;

Executa servigos administrativos de natureza variada;
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13. Transcreve dados de documentos-fonte para meios de
armazenamento compreensiveis pelo computador, conforme
instrucdoes e formatos preestabelecidos;

14. Efetua consultas em terminais de video;

15. Pesquisa dados para levantamentos gerais quando solicitado;

16. Presta informacOes a contribuintes sobre valores, pagamentos,
e débitos existentes;

17. Elabora relatdrios e dados estatisticos sobre suas atividades

18. Executa atividade de atendimento ao publico;

19. Executa outras atividades correlatas, de acordo com seu

superior imediato.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel médio Completo, curso técnico em
contabilidade ou técnico administrativo.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricado e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Executa, acompanha e controla, em unidades da
administracdao publica, atividades relativas a pessoal, material,
patrimonio, orcamento, contabilidade, organizacdao & métodos e
outras atividades de rotinas administrativas relativas a anotacao,
redacao, datilografia, organizacdao e manuseio de documentos,
convocacgao de reunides, elaboracdao de compromissos e informagdes
junto a 6rgaos de direcao, a fim de assegurar e agilizar o
funcionamento regular e eficiente de trabalho administrativo do setor
a que presta servigo.

Descricao Detalhada:

1. Assessorar analises de Sistemas & Métodos de trabalho da
instituicao, auxiliando no levantamento de tarefas, carga de
trabalho, formularios utilizados e rotinas administrativas adotadas,
para modificar ou implantar métodos que assegurem maior
produtividade, eficiéncia e definicdo dos custos na estrutura
organizacional do 6rgao;

2. Participar do planejamento, elaboracdao e aplicagcao de programas
de selegao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal, baseando-se
em informacOes existentes e em novos métodos e praticas
conhecidas, para contribuir nos processos de admissao e qualificagao
de pessoal;

3. Preparar escalas de trabalho, de férias e folgas de funcionarios,
baseando-se na legislagao pertinente e na orientacao de superiores,
para atender aos interesses da administracdao e dos servidores;

4. Acompanhar dos saldos existentes nas dotacdes orgcamentarias,
informando ao contador sobre a necessidade de suplementagdes
orcamentarias;

5. Elaborar notas de empenho, processando o empenho prévio com
base nos documentos fiscais;

6. Elaborar boletins de caixa, promovendo conciliagdbes bancarias,
confere os saldos financeiros existentes em contas correntes e caixa,
providenciando e arquivando os documentos comprobatdérios na
forma regulamentar;

7. Executar atividades rotineiras de contabilidade publica, efetuando
registros necessarios exigidos por lei ou regulamento;

8. Controlar a concessao de adiantamentos e das respectivas
prestacdoes de contas;

9. Controla a concessao de recursos antecipados, convénios,
subvengdes e as respectivas prestagdes de contas;

10. Colaborar nas diferentes fases de elaboragao e execucao do
orgamento, compilando informacgaoes, conciliando dados e
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acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o correto
emprego dos recursos, bem como sua eficiente utilizagao;
11. Anotar documentos recebidos e expedidos, transcrevendo para
livros e formularios apropriados os dados necessarios a sua
identificacdo e encaminhando-os ao destinatario, para facilitar
controle e localizagao;
12. Digitar memorandos, cartas, relatérios, quadros, projetos,
contratos, atos, pareceres, resolugdes, portarias e outros textos,
apresentando-os na forma padronizada ou seguindo instrucdes, ou,
mesmo a proprio critério e conferindo-os apds a transcrigao;
13. Revisar documentos para digitacao, verificando ortografia,
pontuacao e redacgao, a fim de melhorar estilo e clareza dos textos;
14. Controlar prazos, solicitando aos o6rgaos envolvidos a
documentacao pertinente, a fim de atender determinacdes.
15. Providenciar convocacao de reunides, efetuando contatos
pessoalmente ou por telefone com todos os participantes,
informando dia e horario, bem como posteriormente confirmando
suas presengas;
16. Secretariar as reunides, e/ou gravando, a fim de registrar as
aprovacoes, decisdes e demais acontecimentos ocorridos na reuniao;
17. Redigir ata da reunidao, através da analise e revisao das
anotacOes e/ou gravacOes efetuadas, atentando para a redacao e
conteudo, a fim de que garanta a autenticidade e corregao do texto;
18. Redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando os
padroes estabelecidos, solicitando assinaturas e atendo-se a prazos
e procedimentos, a fim de remeté-los a seus destinatarios;
19. Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao drgao,
procedendo a classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, a fim
de conserva-los e facilitar a consulta;
20. Submeter documentos ao despacho da diregcao, seguindo as
prioridades estabelecidas;
21. Efetuar a triagem de documentos, para envio ao arquivo central,
conforme instrucgdes especificas internas e disposicdes legais;
22. Controlar em nivel adequado o estoque de matérias-primas e
mercadorias compradas, organizando e encaminhando os pedidos
recebidos para assegurar o atendimento das necessidades da rotina;
23. Requisitar material de expediente, servicos de manutengao
e reparos de equipamentos das segdes, preparar processos de
viagem, providenciar copias de documentos, preenchendo
formularios apropriados, coletando assinaturas e encaminhando aos
setores competentes, a fim de atender as necessidades dos servicos;
24. Receber e transmitir informagdes a direcao e/ou a outros 6rgaos,
atendo-se ao seu conteldo e ao carater rigoroso, quando for o caso;
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25. Executar medidas de protecdo ao patrimdnio, organizando,
controlando e identificando modveis, equipamentos e demais bens
existentes, para assegurar o seu perfeito controle;

26. Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas
pela chefia imediata.

c) Requisitos:

1. Instrucao: Curso—téenicona—area—administrativa. Alterado
através da Lei n® 1.004, de 11 de fevereiro de 2016.

Nivel Superior incompleto, nas dareas de Administragao,
Ciéncias Contabeis, Econ6micas, Ciéncias Juridicas, Gestao Publica
ou Superior de Tecnologia em Gestao de Servicos Publicos;
condicionada a efetivacdo no cargo apds o periodo de estagio
probatdrio a conclusao do curso.

2. Experiéncia: ndo exigida;

3. Complexidade das tarefas - sequéncia de operagao
semi-rotineiras, métodos conhecidos. Planejamento variavel de
acordo com o servico, grau de independéncia média, a partir de
ideias bem definidas;

4. Responsabilidade por erros — limitada;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem
acesso a dados confidencias que exigem discricao;

6. Responsabilidade por contatos — internos e externos.

Facil relacionamento e comunicagdo com pessoas;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos -
responsavel por maquinas e equipamentos existentes no setor;

8. Esforgo fisico - leve;

9. Esforco mental e visual — constante;

10. Responsabilidade por seguranca de terceiros — nao
inerentes ao cargo;

11. CondigOes de trabalho - tipica de escritério;

12. Responsabilidade por Supervisao — nao inerente ao
cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Técnico

Descrigcao: Executar atividades de rotinas administrativas das
diversas divisdes e 6rgaos da prefeitura, operando computadores,
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manuseando documentos e garantindo condigcdes de funcionamento
regular e eficiéncia do 6rgdao a que serve.

Descricao Detalhada:

1 Mantém em nivel adequado o estoque de matérias-primas e
mercadorias compradas, organizando, controlando e
encaminhando os pedidos recebidos para assegurar o atendimento
das necessidades da rotina;

2 Colabora na organizagdao e manutencao de arquivos e ficharios,
classificando os documentos conforme métodos adequados, para
possibilitar o controle sistematico dos mesmos;

3 Executa medidas de protecao ao patrimbnio, organizando,
controlando e identificando mdveis, equipamentos e demais bens
existentes, para assegurar o seu perfeito controle;

4 Elabora notas de empenho, processando o empenho prévio com
base nos documentos fiscais;

5 Elabora boletins de caixa, promovendo conciliagdes bancarias,
confere os saldos financeiros existentes em contas correntes e
caixa, providenciando e arquivando os documentos
comprobatdérios na forma regulamentar;

6 Executa atividades rotineiras de contabilidade publica, efetuando
registros necessarios exigidos por lei ou regulamento;

7 Executa outras atividades de acordo com superior imediato.

Requisitos:
Instrugao: 2° grau completo

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
Grupo Ocupacional: Técnico

Descricao Sumaria:

Atuar na fiscalizacdao de todos os casos que se fazem necessarios e
que é da competéncia da Prefeitura Municipal, como as interligadas a
Saude Publica, ao nao cumprimento das leis e decretos municipais
em relagdao ao comércio e moradia.

Descricao Detalhada:
13 Fazer vistoria para alvara de construcgao;
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14 Verifica se a construcdao estda de acordo com os padrdes
estabelecidos no Plano Diretor, cddigo de Postura e demais leis
municipais que regulem a matéria;

15 Embarga a continuidade de obras que nao estejam de acordo com
as normas estabelecidas em leis;

16 Fazer vistoria para expedicao de “habite-se” de construgcdes novas
ou reformadas;

17 Fazer vistoria para alvard de localizacdao de estabelecimentos
comerciais, industriais de prestacao de servigos.

18 Realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticdes
municipais, lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infracao, de
apreensOes de mercadorias e apetrechos;

19 Adota as providéncias necessarias a correcao de eventuais
infragdes, podendo inclusive notificar, aplicar multas e adotar
outras providéncias previstas em lei;

20 Requisita se necessario, através de meios legais, a forgca policial
para dar cumprimentos as suas obrigagcdes funcionais e a
eventuais embargos;

21 Fiscalizar o horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

22 Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante;

23 Fiscalizar estabelecimentos de diversao publica e o cumprimento
de seus deveres para com o fisco municipal;

24 Executar outras atividades correlatas, de acordo com
determinacgao do superior imediato.

Requisitos:
Instrugao: 2° grau completo

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

TECNICO AGRICOLA

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Executam projetos agropecuarios; orientando diretamente produtores
sobre producao agropecudaria, comércio e procedimentos de
biosseguridade.
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Descricao Detalhada:
1. Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados,
conforme determinacao do seu superior hierarquico;
2. Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre producao agropecudaria, comercializacdao e
procedimentos de biosseguridade.
Executar projetos agropecudarios em suas diversas etapas;
Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econ6mica,
condicOes edafoclimaticas e infra-estrutura;
Promover organizagao, extensao e capacitagao rural;
Fiscalizar producdao agropecuaria;
Desenvolver tecnologias adaptadas a produgao agropecuaria;
Executar outras tarefas correlatas a profissao.
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Requisitos:
02. Instrucao: Nivel Médio Técnico em Agropecuaria; Registro no
6rgao competente da profissdao - CREA.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a bens e produgao privada.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricao e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: Trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: Nao é inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
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TECNICO DE INFORMATICA

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Consertam e instalam aparelhos eletronicos, desenvolvem
dispositivos de circuitos eletronicos, fazem manutengdes corretivas,
preventivas e preditivas, sugerem mudangas no processo de
producao, criam e implementam dispositivos de automagao. Treinam,
orientam e avaliam o desempenho de operadores. Estabelecem
comunicacao oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem
documentacao técnica e organizam o local de trabalho. Podem ser
supervisionados por engenheiros eletronicos.

Descricao Detalhada:

Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas da empresa;

Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela prefeitura controlando o
termo de garantia e documentagao dos mesmos;

Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo prioridades
no atendimento a reclamacgdes, providenciando a manutencao e orientando nas solugoes
e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;
Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos corrigindo-os
quando necessario; confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos
manuais de instrugoes, criando meios facilitadores de utilizagao do equipamento;

Realizar controle de assisténcia técnica e manutengao em relatérios informatizados para
subsidiar a geréncia de manutengao de informagdes do andamento dos servicos;
Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam cometidas.

Requisitos:

01. Instrucao: Técnico em Informatica.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdbes que envolvam
prejuizos técnicos e financeiros.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
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contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno;

11. Responsabilidade por supervisao: ndao é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

TECNICO EM AGRIMENSURA

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por
meio de levantamentos altimétricos e planimétricos; implantam, no
campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas;
planejam trabalhos em geomatica; analisam documentos e
informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos
aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando
acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e
amarracao, coletando dados geométricos. Efetuam calculos e
desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e
calculos cartograficos, efetuando aerotriangulacao, restituindo
fotografias aéreas.

Descricao Detalhada:

. Executar levantamentos geodésicos e topo hidrograficos, por meio de

levantamentos altimétricos e planimétricos;
Implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras
civis, industriais, rurais e delimitando glebas;

. Planeja trabalhos em geomatica;
. Analisar documentos e informacgodes cartograficas, interpretando fotos

terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas,
identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarracao, coletando dados geométricos;

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

. Efetuar calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos,

definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando
aerotriangulacao, restituindo fotografias aéreas;

. Efetuar a montagem de laudos de avaliagao;
. Levantar dados para memoriais descritivos;
. Executar levantamentos para subsidiar avaliagdes de terrenos,

benfeitorias;

. Executar levantamentos topograficos;
10.
11.
12.
13.
14.
15.

Acompanhar os trabalhos de topografia;

Realizar calculos;

Participar na elaboracao de pareceres técnicos;

Elaborar relatérios e controle de dados/informacdes técnicas;
operar computador;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel médio Completo, curso Técnico em
Agrimensura.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
prejuizos técnicos e financeiros.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricado e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: nao é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
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TECNICO EM ENFERMAGEM A

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas
publicas e privadas como: hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdoes e domicilios;
atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, salde ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao
paciente zelando pelo seu conforto e bem estar, administram
medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacdo cirurgica,
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e dao continuidade aos plantdes.
Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Realizam registros e elaboram
relatorios técnicos. Desempenham atividades e realizam agdes para
promocao da saude da familia.

Descricao Detalhada:

. Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados,

conforme determinacao do enfermeiro;

. Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e

equipamentos, obedecendo a prescricdes, para permitir a realizagcao
de exames, tratamentos, pequenas intervengdes cirurgicas e
atendimento obstétrico;

. Aplicar injegdes intra-musculares e endovenosas conforme

determinacdes médicas para tratamento de pacientes, orientando-os
sobre reagdes fisicas que poderdo ocorrer.

. Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitagdes e sob ordens

da chefia imediata;

. Fazer coletas de materiais para exames de laboratérios;
. Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe

imediato.

. Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a

pacientes de maior risco e com cuidados mais complexos;

. Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organizagao das atividades

de Enfermagem, a nivel preventivo e curativo;

. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, de acordo com superior

hierarquico.

Requisitos:

01. Instrugao: Nivel médio Completo e curso Técnico de
Enfermagem;

Registro no COREN;

02. Experiéncia: nao exigida;
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03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salude humana.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigdes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: nao é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios,
clinicas, laboratdérios de prétese e em 6Orgaos publicos de saude.
Previnem doenca bucal participando de programas de promocdo a
saude, projetos educativos e de orientacdao de higiene bucal.
Confeccionam e reparam proteses dentdarias humanas, animais e
artisticas. Executam procedimentos odontolégicos sob supervisao do
cirurgiao dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e
materiais. Mobilizam capacidades de comunicagao em palestras,
orientacdes e discussdOes técnicas. As atividades sao exercidas
conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.
Descricao Detalhada:Participar do treinamento de atendente de
consultério dentario;

. Colaborar no levantamento e estudos epidemiolégicos como

coordenador e anotador;

. Colaborar nos programas educativos de saude bucal;
. Educar e orientar pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencgao

e tratamento das doencgas bucais;
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. Fazer a demonstracao de técnicas de escovacao;

Responder sobre a administracdao dos consultérios;
Supervisionar, sob delegagao, o trabalho dos atendentes de
consultério dentario;

7. Fazer a tomada e revelagao de radiografias intra-orais;
8.

Realizar teste de vitalidade pulpar;
Realizar a remocao de indutos, placas e calculos supragengivais;

10. Executar a aplicacao de substancias restauradoras;
11. Polir restauragdoes, vedando-se a escultura;
12. Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes

e apos atos cirurgicos;

13. Remover suturas;

14. Confeccionar modelos em gesso;

15. Preparar moldeiras;

16. Executar outras tarefas correlatas, sob supervisao do

Odontdlogo.

Requisitos:

01. Instrucao: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Higiene
Dental.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a saude humana.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: nao é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
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A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.
TECNICO EM RADIOLOGIA

Grupo Ocupacional: Técnico

Descricao Sumaria:

Realizam exames de diagndstico ou tratamento; processam imagens;
planejam atendimento; organizam area de trabalho, equipamentos e
acessorios; preparam paciente para exame de diagnéstico ou
tratamento e trabalham com biossegurancga.

Descricao Detalhada:

.Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados,

conforme determinacdao do seu superior hierarquico;

. Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;
. Operar aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir imagens e

graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

. Preparar pacientes para realizagdao de exames e radioterapia;
. Prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando

as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de
biosseguranca e cédigo de conduta;

. Mobilizar capacidades de comunicagcao para registro de informacoes

e troca de informagdes com a equipe e com 0s pacientes;

. Supervisionar equipe de trabalho.
. Colocar os filmes nos chassi, posicionando-os e fixando letras e

numeros radiopacos;

. Acionar o aparelho de Raio X, observando as instrugdes de

funcionamento;

Colocar o paciente nas posicoes, medindo distancias para a
focalizacdao da area a ser radiografada;

Registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando
tipos, regides e requisitantes;

Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo
as normas para evitar acidentes;

Encaminhar o chassi com o filme a camara escura para ser feita
a revelagao;

Operar maquinas reveladoras automaticas;

Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo o tipo de
radiografia requisitada, para facilitar execugao do trabalho;

Planejar e organizar as atividades de radiologia, buscando
formas modernas de procedimentos e trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

Requisitos:
01. Instrucao: Nivel médio Completo, curso Técnico em Radiologia;
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02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencgao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salude humana.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: Trabalho interno com ideais
condigoes;

11. Responsabilidade por supervisao: N3o é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 24 (vinte e quatro) horas
semanais.

TECNICO EM SANEAMENTO

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Planejam a execugao do trabalho e supervisionam equipes de
trabalhadores de construcao de obras de infra-estrutura. Auxiliam
engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e
tabulacao de dados e na vistoria técnica. Estruturam o servico de
coleta de residuos solidos das obras, controlando os procedimentos
de preservacao do meio ambiente. Realizam trabalhos de laboratorio,
vendas e compras de materiais e equipamentos. Padronizam
procedimentos técnicos.

Descricao Detalhada:

. Realizar acbOes de saneamento basico, com o atendimento de
reclamacoes publicadas, encaminhando as reclamagdes aos
Inspetores;
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. Atender ao publico em relacao a solicitacdao de liberacao de licenca

sanitarias, protocolo e arquivo dos estabelecimentos comerciais;

. Arquivar fichas de aprovacao de projetos e habite-se;
. Trabalhar para conscientizacdao da populacdao em relagao aos riscos

de falta de saneamento e higiene;

. Preencher relatérios diarios de atividades;
. Coletar amostras de agua e outros produtos onde ha suspeitas de

contaminacdao e prejuizo a saude publica, para exame em
laboratério;

. Fazer a inspecao sanitaria nos abatedores de aves, suinos, ovinos e

bovinos;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critérios do diretor do departamento de
vigilancia a saude.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel médio Completo, curso Técnico em
Saneamento.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos as obras executadas.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdo requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagcdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno e externo

11. Responsabilidade por supervisao: nao é inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
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Grupo Ocupacional: Técnico

Vencimento Base: R$ 1.522,40 (um mil quinhentos e vinte e dois
reais e quarenta centavos) mensais.

Descricao Sumaria:

Participar na elaboracao e implementacao da politica de saude e
seguranca no trabalho.

Descrigao detalhada:

1. Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando politica de
prevencgao;

2. Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da Instituicdao e
determinar fatores de riscos e de acidentes;

3. Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais
modificacoes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua
observancia, para prevenir acidentes;

4. Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais
equipamentos de protegao;

5. Elaborar relatérios de inspecdao qualitativas e quantitativas,
conforme o caso;

6. Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente de
trabalho;

7. Manter contato junto aos servicos médico e social da Instituicao
para o atendimento necessario aos acidentes;

8. Investigar acidentes ocorridos, examinar as condigcdes, identificar
suas causas e propor as providéncias cabiveis;

9. Elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de
acidentes;

10. Orientar os funcionarios da Instituicdo no que se refere a
observancia das normas de seguranca;

11. Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade
de vida no trabalho;

12. Promover campanhas e coordenar publicagao de material
educativo sobre seguranca e medicina do trabalho;

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

14. Participar de reunides de trabalho relativas a sua area de
atuacao;

15. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos de medicao e de programas;

16. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio de funcao.

Requisitos:

Instrucao: Ensino Médio, Técnico em Seguranca do Trabalho.
Experiéncia: ndao exigida;

Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem solidos conhecimentos técnicos;
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Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e exatidao
elevadas, para evitar erros que cologuem em risco a salde humana.
Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a informagoes
estritamente confidenciais, cuja divulgacdao inadvertida pode
provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, para
obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade do
Servigo;

Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho requer
precaucao necessaria para que sejam evitados danos em maquinas e
equipamentos durante a execucao das tarefas;

Esforgo fisico: leve;

Esforco mental e visual: Constante;

Condigdes de trabalho: trabalho interno;

Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho: carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

ADMINISTRADOR
(Criacao)

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagoes
nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informacodes,
financeira, tecnoldgica, entre outras; implementam programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos
de racionalizagao e controlam o desempenho organizacional. Prestam
consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Descricao Detalhada:

1 - Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens e
laudos;

2 - Formular pesquisas, estudos, analises, interpretacao,
planejamento, implantagao, coordenacao e controle dos trabalhos
nos campos de administragao geral;

Organizar e analisar, métodos e programas de trabalho e
orgamentos;
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- Elaborar projetos de viabilidade econémico-financeira para
captacao de recursos para o municipio;

- Atuar na administracao de material e financeira, administracao
mercadolégica, administracdo de producdao e administracdao de
recursos humanos;

- Gerenciar unidades do servico publico municipal;

- Participar da elaboragdao do orgamento e planejamento municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Administracao; registro
no Conselho Regional de Administragao — CRA.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Postular, em nome do Municipio, em juizo, propondo ou
contestando acgdes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou
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ministério publico, avaliando provas documentais e orais, realizando
audiéncias trabalhistas, penais, comuns e civeis;

Descricao Detalhada:

1. Instruir as autoridades municipais, atuar nos tribunais, e
extrajudicialmente, mediando questodes;

2. Contribuir na elaboracao de projetos de lei, analisando legislacao
para atualizacao e implementacgao;

3. Assessorar negociagoes;

4. Zelar pelos interesses do Municipio na manutencao e integridade dos
seus bens e direitos, dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito;

Elaborar pecas técnicas em geral, defendendo a entidade;

. Assistir os 6rgaos na elaboracao e interpretacao de contratos;

Emitir pareceres;

Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de
interesse do Municipio;

9. Tratar e solucionar assuntos juridicos;

ONO U,

10. Redigir ou elaborar documentos juridicos;

11. Prestar informacdes e esclarecimentos sobre legislagcao e
normas no ambito da administracao;

12. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Direito; registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdo e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;
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07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugdo das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 20 (vinte) horas semanais.

AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Fiscalizam o cumprimento da legislagao tributaria; constituem o
crédito tributario mediante lancamento; controlam a arrecadacao e
promovem a cobrancga de tributos, aplicando penalidades; analisam e
tomam decisOes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a
circulacao de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam
contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem 6rgdaos da
administracao tributaria.

Descricao Detalhada:

. Elaborar planos de fiscalizagdao, consultando documentos especificos
e guiando-se pela legislagao fiscal;

. Controlar e avaliar os planos de fiscalizacao, acompanhando sua
execugao e analisando os resultados obtidos;

. Executar as tarefas de fiscalizacdo de tributos do municipio,
inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacao
de servigos e demais entidades;

. Acompanhar a emissao de notas de arrecadacao através de notas
informativas;

. Fiscalizar as atividades sujeitas a tributagdao na esfera municipal, ou
outras esferas quando conveniadas ou solicitado, procedendo as
necessarias verificagcdes e sindicancias, para defender a economia
popular;

. Autuar contribuintes em infragao, instaurando processo
administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificagoes,
para assegurar o cumprimento das normas legais;

. Manter-se informado a respeito da politica de fiscalizagao,
acompanhando as divulgacdes feitas em publicacdes oficiais e
especializadas, para difundir a legislacdao e proporcionar instituicoes
atualizadas;

. Executar outras atividades correlatas as ja descritas.
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Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis,
Administracdao ou Economia.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencgao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informagodes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricao e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdo e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforgco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: ndao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO
(Criacao)

Grupo Operacional: Superior

Descricao Sumaria:

Administram os tributos; registram atos e fatos contabeis; controlam
o ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento
de pessoal; preparam obrigacgdes acessorias, tais como: declaragdes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra
o registro dos livros nos o6rgaos apropriados; elaboram
demonstragdes contabeis; prestam consultoria e informagdes
gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem
solicitacOes de o6rgaos fiscalizadores e realizam pericia.
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Descricao Detalhada:

1 — Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugao dos programas e
dos orcamentos do municipio;

2 — Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo;

3 — Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

4 — Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do municipio;

5 — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional;

6 — Realizar o controle dos limites e das condi¢gdes para a inscricao
de despesas em Restos a Pagar;

7 — Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario;

8 — Reconduzir os montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos respectivos limites;

9 - Efetuar o controle da destinacdao de recursos obtidos com
alienacao de ativos;

10 — Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos
totais dos legislativos municipais; )

11 — Cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgao
Central do Sistema de Controle Interno quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na administragcao municipal.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Administracdao ou
Ciéncias Contabeis; registro no Conselho Regional de Administracao
— CRA ou Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdo requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagcdes conforme necessidade
do servigo;
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07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ASSISTENTE SOCIAL

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias,
comunidade e instituicOoes sobre direitos e deveres (normas, cédigos
e legislagao), servicos e recursos sociais e programas de educacao;
planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais
em diferentes areas de atuacao profissional (seguridade, educacao,
trabalho, juridica, habitacao e outras), atuando na esfera publica;
orientam e monitoram agdes em desenvolvimento relacionadas a area
de habitagcao, desenvolvimento humano, economia familiar,
alimentacdo e saude; desempenham tarefas administrativas e
articulam recursos financeiros disponiveis.

Descricao Detalhada:

. Elaborar, implementar e executar politicas de agao que subsidiem
propostas na area social;

. Elaborar, implementar e executar projetos na area social, baseados
na identificagao das necessidades individuais e coletivas, visando o
atendimento e a garantia dos direitos enquanto cidadaos da
populacado usuaria dos servicos desenvolvidos pelo Municipio;

. Encaminhar providéncias e orientagao social a populacdao usuaria dos
servicos desenvolvidos pelo Municipio;

. Propor e administrar beneficios e servigcos sociais no ambito
municipal;

. Planejar e desenvolver pesquisas para analise da realidade social e
para encaminhamento de acdes relacionadas a questdes que
emergem do ambito de acdo do servico social;

. Assessorar e prestar consultoria a 6rgaos de administracao publica
em matérias especificas relacionadas ao ambito de acdo do servico
social;
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7. Propor, coordenar e avaliar treinamentos e supervisao, buscando a
atualizagao profissional e capacitagao continuada;

8. Acompanhar o processo de formacao profissional através da
viabilizacdo de campo de estdagio;

9. Participar de concurso publico onde sejam aferidos conhecimentos de
servico social, através da elaboracdo de provas, presidéncia e
composicao de bancas;

10. Participar e coordenar grupos de estudos, equipes multi e
interdisciplinares, associacdes e eventos relacionados a area de
servigo social;

11. Realizar pericia técnica, laudos e pareceres técnicos
relacionados a matéria especifica do servigco social;
12. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo Servigo Social; registro no
Conselho Regional de Servigco Social — CRESS.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdoes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras e
sociais;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho a ser cumprida sera de 30 (trinta) horas
semanais.

D~
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E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

BIOLOGO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Estudam seres vivos, desenvolvem pesquisas na area de
biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental e
epidemiologia e inventariam biodiversidade. Organizam colegdes
biolégicas, manejam recursos naturais, desenvolvem atividades de
educacao ambiental. Realizam diagndsticos bioldgicos, moleculares e
ambientais, além de realizar analises clinicas, citoldgicas, citogénicas
e patoldgicas. Podem prestar consultorias e assessorias.

Descricao Detalhada:

Executar a fiscalizacdo e controle de vetores e técnicas de saneamento basico;

Realizar atividades complementares relacionadas a conservagdo, preservacao,
erradicacdo, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente;

Difundir educagdo ambiental e outras atividades afins relacionadas com o exercicio da
atividade profissional e com a Administracao Municipal;

Prestar assisténcia e assessoria a entidades conveniadas para execucdao de
atividades/programas na area da agropecuaria, a exemplo da EMATER/PR.

Ministrar cursos na area de Biologia;

Implantar programas de educagao ambiental;

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Ciéncias Bioldgicas;
registro no Conselho Regional de Biologia — CRBIO.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos ao meio ambiente.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508
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10. Condicoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 20 (quarenta) horas semanais.

CONTADOR1

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Administram os tributos do municipio; registram atos e fatos
contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
preparam obrigacdes acessérias, tais como: declaracdes acessdrias
ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra o registro
dos livros nos Orgaos apropriados; elaboram demonstragdes
contabeis; prestam consultoria e informacdes gerenciais; realizam
auditoria interna e externa; atendem solicitagcbes de drgaos
fiscalizadores e realizam pericia.

Descricao Detalhada:

. Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;
. Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo

as necessidades administrativas e as exigéncias legais;

. Inspecionar regularmente a escrituracao contabil;
. Controlar e participar dos trabalhos de anadlise e conciliagcao de

contas;

. Proceder ou orientar a classificagao e avaliagao das despesas;

Elaborar relatérios sobre a situagdao patrimonial, econ6mica e
financeira da entidade;
Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagao e a execugao de

sistemas financeiros e contabeis;

. Pode exercer outras atividades afins, como por exemplo, servicos de

auditoria;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando
necessario, em conformidade com a legislacdao interna e externa as
atividades de elaboragcao do orcamento geral do Municipio;

Elaborar e assinar balancetes, balangcos e demonstrativos
econOmicos financeiros;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;
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04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencgao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdoes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigdes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: nao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 20 (vinte) horas semanais

CONTADOR II

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Administram os tributos do municipio; registram atos e fatos
contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
preparam obrigacdes acessodrias, tais como: declaragdes acessorias
ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra o registro
dos livros nos Orgaos apropriados; elaboram demonstragdes
contabeis; prestam consultoria e informacdes gerenciais; realizam
auditoria interna e externa; atendem solicitagcbes de d&rgaos
fiscalizadores e realizam pericia.

Descricao Detalhada:

. Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

. Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo
as necessidades administrativas e as exigéncias legais;

. Inspecionar regularmente a escrituracao contabil;

. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdao de
contas;

. Proceder ou orientar a classificacao e avaliagcao das despesas;
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. Elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial, econ6mica e
financeira da entidade;

. Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugao de
sistemas financeiros e contabeis;

. Pode exercer outras atividades afins, como por exemplo, servicos de
auditoria;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando
necessario, em conformidade com a legislacao interna e externa as
atividades de elaboragcao do orcamento geral do Municipio;

Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos
econOmicos financeiros;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis;
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdoes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes perdas financeiras;
05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricado e integridade maxima sdao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdo e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros: ndao ¢é
inerente ao cargo.

Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais

ENFERMEIRO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
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Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Prestam assisténcia ao paciente; coordenam, planejam acgbes e
auditam servicos de enfermagem. Os enfermeiros programam agdes
para a promocao da saude junto a comunidade.

Descricao Detalhada:

1. Atender pacientes, em casos de emergéncia, ministrando-lhes os
primeiros socorros, até a chegada do médico;

. Proferir palestras educativas;

. Tomar medidas de prevengdao e controle sistematico da inspecao
hospitalar, doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioldgica, prevenindo danos que possam ser
causados a clientela durante a assisténcia de enfermagem;

4. Participar em programas de higiene e seguranca do trabalho e de

prevencao de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

5. Dirigir, controlar e instruir servicos de enfermagem e suas atividades
técnicas e auxiliares em instituicoes de saude publica e/ou privada,
chefiando o servico e/ou unidade de enfermagem;

6. Definir e avaliar a previsao e distribuicao dos recursos humanos,
materiais e custos necessarios a assisténcia de enfermagem;

7. Realizar auditoria e emissao de pareceres técnico-administrativos
sobre matéria de enfermagem;

8. Aplicar o processo de enfermagem individual e comunitario seguindo
0Ss passos da consulta de enfermagem;

9. Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com
risco de vida, com maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisbes

W N

imediatas;
10. Realizar parto normal sem distodcia;

11. Elaborar e atualizar manual de enfermagem (normas, rotinas e
procedimentos) que vise a melhoria da assisténcia) de enfermagem;
12. Participar da equipe da Comissao de Etica em Saude e

atividades de Educacao Sanitaria;
13. Participacao na elaboracao e operacionalizacao do sistema de

referéncia e contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de
atencao a saude;

14. Participacao no desenvolvimento de tecnologia apropriada a
assisténcia de saude;
15. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:
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01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Enfermagem; registro
no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem solidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam a
saude humana. Um erro pode colocar em risco uma vida;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos ao contribuinte. Descricao e integridade
maxima sao requisitos essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A I d 4 de 30— (trinta)] o Lei
2—2-957’—2'9'9'9'Alterada através da lei 896, de 11 de maio de 2012.

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais Lei
2295/2000

ENGENHEIRO AGRONOMO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuarias
e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam
essas atividades, promovem a extensao rural, orientando produtores
nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias e elaboram
documentacao técnica e cientifica. Podem prestar assisténcia e
consultoria técnicas.
Descricao Detalhada:
. Prestar assessoria técnica elaborando calendario de plantio sustentavel para os
agricultores cadastrados;
Identificar técnicas de cultivo adequadas ao solo da regido, zoneamento de culturas,
técnicas de irrigacdo, combate organico de doencgas e pragas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
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Realizar visitas a campo;
Emitir laudos técnicos de plantio e colheita para acompanhamento da produtividade;

Promover reunides mensais com o publico envolvido, agricultores e entidades, para aferir
o cumprimento das metas do programa;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Agronomia; registro no
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam o
meio ambiente, a producdo de alimentos e prejuizos financeiros.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

ENGENHEIRO CIVIL

Grupo Ocupacional: Superior

Descricao Sumaria:

Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, controlam a qualidade de
empreendimentos. Coordenam a operacao e manutencao do empreendimento. Podem
prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.
Descricao Detalhada:
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Proceder a uma avaliacdao geral das condicdes requeridas para a
obra, estudando projeto e examinando as caracteristicas do terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para a
construcgao;

. Calcular os esforcos e deformacgdes previstos na obra projetada ou
que afetam a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacgoes,
levando em consideracao fatores como, carga calculada, pressdes de
agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para
apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

. Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos,
eletricistas e quimicos, arquitetos de edificacbes e paisagistas,
trocando informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada;

Elaborar o projeto da construgdao, preparando plantas e
especificagcdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos a fim de apresenta-las aos 6&rgaos
competentes para aprovagao;

Preparar o programa de trabalho elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacdao e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras;

. Coordenar a execugao de projetos, acompanhando e orientando as
operacdes a medida que avancam as obras para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrdoes de qualidade e seguranga
recomendados;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Engenharia Civil;
registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA.
02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem solidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
lucros ou perdas, assim como a seguranca das obras por ele
realizadas.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;
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06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais

FARMACEUTICO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producao,
dispensacao, controle, armazenamento, distribuicao e transporte de
produtos da area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos
especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos
correlatos. Realizam analises clinicas, toxicoldégicas, fisioquimicas,
bioldgicas, microbiolégicas e bromatoldgicas; participam da
elaboracao, coordenacao e implementagdo de politicas de
medicamentos; exercem fiscalizacao sobre estabelecimentos,
produtos, servicos e exercicio profissional;, orientam sobre uso de
produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa
sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos,
tecidos e fungoes vitais dos seres humanos e dos animais.

Descricao Detalhada:

. Participar da elaboragdao da Politica de Saude e de Assisténcia
Farmacéutica do municipio;

. Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente pelas atividades
relacionadas a assisténcia farmacéutica, entre elas, a selegdo, o
armazenamento, a aquisicao e distribuicao de produtos
farmacéuticos de qualquer natureza;

. Estruturar a farmacia do municipio, de acordo com as normas e
aspectos legais vigentes;

. Responder técnica e legalmente pela farmacia, desempenhando,
supervisionando e coordenando as atividades que |he sao inerentes,
entre elas, a de dispensacao e manipulagao de medicamentos;
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5. Participar da elaboracdo de diagndésticos de saude, levantamento da
situacdo dos servicos de saude e da formulacao de politicas, em sua
area de atuacao;

6. Participar da definicao, elaboragdao e implementacdao de programas
na area de salde;

7. Coordenar a elaboracdao de normas e procedimentos na sua area de
atuacao;

8. Coordenar e participar dos processos de selegdao e padronizacao de
medicamentos com base em protocolos clinicos reconhecidos pelas
sociedades cientificas e instituicoes congéneres;

9. Coordenar as atividades relacionadas com o gerenciamento dos
medicamentos e insumos para a saude, de acordo com as boas
praticas estabelecidas para a area;

10. Coordenar, monitorar e responsabilizar-se pelo fracionamento
de medicamentos, quando necessario;

11. Participar da Comissao de Farmacia e Terapéutica do
municipio;

12. Participar, em conjunto com outros profissionais da saude, de
atividades de planejamento, avaliacao, acompanhamento,
capacitacao, de atividades relacionadas as acdes de saude e
programas municipais, entre atividades relacionadas as acdes de
saude e programas municipais, entre eles, saude do trabalhador e
destinacao de residuos de servigos de saude;

13. Acompanhar, analisar, avaliar e supervisionar o0s custos
relacionados a aquisicao, distribuicao e dispensacao de
medicamentos no municipio, promovendo a racionalizagao no uso dos
recursos financeiros disponiveis;

14. Acolher, orientar e prestar informacgdes aos usuarios e outros
profissionais, acerca dos medicamentos e outros assuntos
pertinentes a Assisténcia Farmacéutica;

15. Promover no seu ambito de atuacdo, o uso racional de
medicamentos e o acompanhamento farmacoterapéutico;
16. Promover e participar de debates e atividades informativas

junto a populacado, profissionais e entidades representativas, acerca
dos temas relacionados com sua atividade;

17. Prever as necessidades de treinamento na area de assisténcia
farmacéutica em seu municipio;

18. Participar da organizagdao eventos, simpdsios, cursos,
treinamentos e congressos relacionados a sua area de atuacgao;

19. Executar outras tarefas correlatas com sua formacgao e funcao
na area em que atua, colaborando para o permanente aprimoramento
dos servicos prestados a populagao;

20. Supervisionar as atividades sob sua responsabilidade,
promovendo seu aperfeicoamento continuo e nos servigos prestados;
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Atuar em conjunto com as Vigilancias Sanitarias e

Epidemioldgica, nas acdes de educacdo em saude e investigacao
epidemioldgicas e sanitarias;

Apoiar as atividades de Vigilancias Sanitaria e Epidemioldgica

no municipio;

Divulgar as atividades farmacovigilancia junto aos profissionais

de saude, notificando desvios de qualidade e reacbes adversas a
medicamentos aos 6rgaos competentes;

Realizar pesquisas na area de atuacgdo, visando divulgar e contribuir para o

aprimoramento e o desenvolvimento da prestacdo dos servicos de saude.

AtribuicOes de Vigilancia em Salde

Além dos itens descritos nas atribuicdes do farmacéutico para atuar na assisténcia

farmacéutica, incluir:

Desenvolver agdes de fiscalizagao e orientagdo aos estabelecimentos de interesse

a saude e da populagao através dos servicos de Vigilancia Sanitaria de Servicos de Saude
de produtos, higiene, alimentos e saneamento;

Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a Vigilancia Sanitaria,

aplicando a legislacao vigente;

Montar, instruir, julgar, dar ciéncia de julgamento de Processo Administrativo

Sanitario a estabelecimentos autuados por infringir os dispositivos;

Emitir Parecer Técnico as solicitagdes sobre questdes da legislacdo sanitéria

vigente;

Responder aos Oficios, solicitagdes e questionamentos da Promotoria, Orgdos de

Classe, Conselhos de Saude e Usuarios concernentes as atividades de vigilancia sanitaria;

Participar das acOes de investigacdao epidemioldgica, organizando e orientando na

coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

Participar da coleta, anadlise de dados, construcao de indicadores de salde e

analise do perfil morbi-mortalidade;

Em cooperagao com engenheiro ou arquiteto, e equipe multiprofissional, analisar

projetos arquitetonicos de estabelecimentos de interesse a saude;

Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar acdes na area de

Vigilancia Epidemioldgica;

Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar acdes na area de

Vigilancia Epidemioldgica;

Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar acdes na area de

Vigilancia Ambiental;

Programar, orientar, supervisionar, coordenar, executar agoes

na area de Vigilancia das condicdes de trabalho (saude do
trabalhador).

Requisitos:
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01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Farmacia; registro no
Conselho Regional de Farmacia — CRF.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salde humana.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais

FISIOTERAPEUTA

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencgao, readaptacao
e recuperagao de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as
condigdes funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades.
Atuam na 4drea de educagdao em saude através de palestras,
distribuicao de materiais educativos e orientagdes para melhor
qualidade de vida. Desenvolvem e implementam programas de
prevencdao em saude geral e do trabalho. Gerenciam servigos de
saude orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem
atividades técnico-cientificas através da realizacdao de pesquisas,
trabalhos especificos, organizacao e participagdo em eventos
cientificos.
Descricao Detalhada:
. Avaliar e reavaliar o estado de saude de pacientes, realizando testes
para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;
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. Planejar e executar tratamentos de afecgdes, utilizando-se de meios
fisicos especiais para reduzir ao minimo as consequéncias das
doencgas;
. Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar a movimentacao ativa e independente dos
pacientes;
. Ensinar exercicios corretivos, orientando e treinando o paciente em
exercicios ginasticos especiais, para promover correcdoes de desvios
posturais e estimular a expansao respiratéoria e a circulagao
sanguinea.;
. Ensinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e
pos-parto, fazendo demonstracdes e orientando a parturiente, para
facilitar o trabalho de parto e a recuperagao no puerpério;
. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover
a descarga da agressividade e estimular a sociabilidade;
. Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de
fisioterapia, orientando-os na execucao das tarefas;
. Controlar o registro de dados, observando as anotacbes das
aplicagcdbes e tratamentos realizados, para elaborar boletins
estatisticos.
. Participar de equipe multiprofissional no planejamento e estudos de
casos para a adequacao e promogao do individuo;

Orientar e supervisionar alunos em trabalhos técnicos e
praticos;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Fisioterapia; registro no
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional — CREFITO.
02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatiddao elevadas, para evitar erros que coloquem em risco a saude
humana.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servigo;
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07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas

MEDICO II

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam acd0es de prevencao de doencas e promocao
da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e
servicos em saulde, efetuam pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area
médica.

Descricao Detalhada:

1. Fazer anamnese, exame fisico e seguimento dos pacientes;

2. Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

3. Solicitar exames complementares e/ou pedidos de consulta;

4. Determinar por escrito a prescricao de drogas e cuidados especiais;

5. Preencher e assinar formularios de internacgao, alta, cirurgia e ébito;

6. Participar na execucdao dos programas de atendimento, ensino e
pesquisa médica e da equipe multiprofissional;

7. Dar orientacdao e acompanhamento aos académicos dos cursos da

area de saude;

8. Participar da avaliacao da qualidade da assisténcia médica prestada
ao paciente, com os demais profissionais de saude no programa de
melhoria da assisténcia global;

9. Atender a todo e qualquer paciente, independente de horario e local,
cumprindo integralmente os compromissos e juramentos da profissao
de médico.

10. Cumprir normas e regulamentos do Hospital e Secretaria
Municipal de Saude;

11. Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo
clinico;

12. Realizar procedimentos especificos de diagndstico e tratamento
pertinentes a sua area de atuacao e sua especialidade;

13. Participar de Junta Médica oficial para avaliacao de servidores

municipais;
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Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Medicina, residéncia
quando for exigida especialidade; registro no Conselho Regional de
Medicina — CRM.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem solidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salde humana. Um erro pode colocar em risco uma vida;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 20 (vinte) horas semanais

MEDICO III

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam acgdoes de prevencao de doengas e promocgao
da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e
servicos em saulde, efetuam pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area
médica.

Descricao Detalhada:

. Fazer anamnese, exame fisico e seguimento dos pacientes;
. Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Solicitar exames complementares e/ou pedidos de consulta;

. Determinar por escrito a prescricao de drogas e cuidados especiais;
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. Preencher e assinar formularios de internacao, alta, cirurgia e ébito;
. Participar na execugcao dos programas de atendimento, ensino e
pesquisa médica e da equipe multiprofissional;
. Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da
area de saude;
. Participar da avaliacao da qualidade da assisténcia médica prestada
ao paciente, com os demais profissionais de saude no programa de
melhoria da assisténcia global;
. Atender a todo e qualquer paciente, independente de horario e local,
cumprindo integralmente os compromissos e juramentos da profissao
de médico.

Cumprir normas e regulamentos do Hospital e Secretaria
Municipal de Saude;

Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo
clinico;

Realizar procedimentos especificos de diagndstico e tratamento
pertinentes a sua area de atuacao e sua especialidade;

Participar de Junta Médica oficial para avaliacao de servidores
municipais;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Medicina, residéncia
quando for necessaria especialidade; registro no Conselho Regional
de Medicina — CRM.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a saude humana. Um erro pode colocar em risco uma vida;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforcgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno;
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11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais

MEDICO VETERINARIO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuem
para 0 bem-estar animal; podem promover saude publica e defesa do consumidor;
exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de pesquisa e extensdo; atuam
nas producoes industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de

produtos. Fomentam producao animal; atuam nas areas comercial agropecuaria, de
biotecnologia e de preservacao ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados;
assessoram a elaboracao de legislagao pertinente.

Descricao Detalhada:

. Planejar, orientar e supervisionar a manutencao de linhagens e/ou

familias de animais;

. Desenvolver e executar programas de reproducgao, nutricao e higiene

sanitaria;

. Promover o melhoramento das espécies animais e fixar caracteres

adequados as atividades da entidade;

. Orientar os técnicos Ilaboratoriais quanto a coleta, analise

anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematolégica e imunoldgica;

. Realizar exames clinicos e diagndsticos fazendo uso de coleta de

material, sacrificio animal, necropsia e exames de laboratério;
Prescrever e efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia;

. Efetuar controle epidemioldgico dos animais e de zoonoses;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgdo: Nivel Superior Completo em Medicina Veterinaria;
registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria — CRMV.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salde animal.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;
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06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

NUTRICIONISTA

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades; planejam, organizam,
administram e avaliam unidades de alimentacdo e nutrigao; efetuam controle higiénico-
sanitario; participam de programas de educacado nutricional; podem estruturar e gerenciar
servicos de atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos.
Atuam em conformidade ao manual de boas praticas.

Descricao Detalhada:

. Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdao da
aceitagao dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e
técnicas de preparagdao dos mesmos, para oferecer alimentos com
composicao equilibrada de nutrientes;

. Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o
preparo, distribuicado de refeicdes, recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo, para zelar pela
qualidade da refeigao;

. Zelar pela ordem e manutencdo de boas condi¢des higiénicas,
observando e analisando o ambiente interno, orientando e
supervisionando os funcionarios e providenciando medidas
adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para oferecer
alimentacao sadia e o aproveitamento das sobras de alimento;

. Promover o conforto e a seguranca do ambiente do trabalho, dando
orientacoes a respeito, para prevenir acidentes;

. Preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos
cardapios € no numero de refeicoes a serem servidas e no estoque
existente, para garantir a disponibilidade de componentes para o
preparo dos alimentos;

. Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutrigao e
dietética;
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7. Prestar assisténcia, educacao nutricional a coletividade ou individuos
sadios ou enfermos, em instituicoes publicas e privadas em
consultdério de nutricao e dietética;

8. Elaborar e divulgar informes técnico-cientificos;

9. Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacao
da dieta;

10. Atuar junto a comissao de infecgdao hospitalar no controle
microbiolégico das formulas preparadas;
11. Calcular e orientar preparo, coccao e distribuicdo das férmulas

para alimentacdao infantil e formulas enterais de acordo com
prescricao médica;

12. Emitir parecer técnico na aquisicao de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos.;
13. Analisar e emitir relatério diario, mensal e anual das refeigdes

servidas, consumo e custo de géneros, orientagdes dietoterapicas
individuais;

14. Atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante
prescricao médica.

15. Elaborar escalas de servigo, férias, faltas, folgas e
substituicdes.

16. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucgdo: Nivel Superior Completo em Nutricdo; registro no
Conselho Regional de Nutricao — CRN.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a saude humana. Um erro pode colocar em risco uma vida;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informagdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforcgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
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11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho
A jornada a ser cumprida sera 40 (quarenta) horas semanais.

ODONTOLOGO II

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Os cirurgioes dentistas atendem e orientam pacientes e
executam procedimentos odontoldgicos, aplicam medidas de
promocao e prevencao de saulde, acdes de saude coletiva,
estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area
odontoldgica. Desenvolvem atividades profissionais junto a criancgas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes
niveis de complexidade. Exercem atividade de ensino e pesquisa.

Descricao Detalhada:

. Realizar atividades de natureza técnica, relacionadas a assisténcia

odontoldgica, preventiva e corretiva, envolvendo tarefas de
diagndstico e tratamento das afeccdes bucais;

. Atuar em campanhas e programas de saude bucal, visando a

educacao e prevencgao de enfermidades odontoldgicas;

. Efetuar pericias odontolégicas e diagnésticos;
. Prescrever e administrar medicamentos especificos;
. Atender os pacientes, estabelecendo o diagndstico e o tratamento

adequado;

. Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados;
. Fazer encaminhamento de pacientes a especialistas, quando julgar

necessario;

. Analisar e interpretar resultados de exames radioldégicos, quando

necessario;
Manter registros sobre os pacientes;
Atender urgéncias;
Orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua
area de competéncia;
Zelar pela manutencao e ordem dos materiais, equipamentos e
local de trabalho;
Comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade;
Participar de projetos de treinamento e programas educativos;
Cumprir e fazer cumprir as normas do Municipio;
Propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia;
Manter atualizados os registros das acdes de sua competéncia;
Fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua
area de competéncia;
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19. Fazer parte de comissdes provisorias e permanentes instaladas
pelo Municipio;
20. Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

Requisitos:

01. Instrucgao: Nivel Superior Completo em Odontologia; registro no
Conselho Regional de Odontologia — CRO.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a saude humana. Um erro pode colocar em risco uma vida.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgoes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informagcdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucao das tarefas;

08. Esforco fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condigcoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigoes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera 40 (quarenta) horas semanais.

PSICOLOGO

Grupo Ocupacional: Superior
Descricao Sumaria:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e
0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicoes,
com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educacao;
diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e mentais e de
adaptacao social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando
o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades
de area e afins.
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Descricao Detalhada:

Proceder a formulacdo de hipéteses e a sua comprovagao,
observando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério, de
campo e de outras naturezas, para obter elementos relevantes ao
estudo dos processos de desenvolvimento, inteligéncia,
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento
humano e animal;

. Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e
psicossociais sobre o individuo, na sua dinamica intra-psiquica e
suas relagdes sociais, para orientar-se no diagndstico e atendimento
psicoldgico;

Promover o tratamento de distldrbios psiquicos, estudando
caracteristicas individuais e de grupo, atuando para favorecer um
amplo desenvolvimento psicossocial;

Elaborar e aplicar técnicas de exame psicolégico, utilizando seu
conhecimento e praticas metodoldégicas  especificas, para
conhecimento das condigdes de desenvolvimento, da personalidade,
dos processos intra-psiquicos e das relagdes interpessoais,
efetuando, recomendando e encaminhando o atendimento adequado;
. Organizar, aplicar e avaliar testes psicotécnicos para candidatos a
obtencao da Carteira Nacional de Habilitagcao e testes vocacionais;
Efetuar aconselhamento e encaminhamento dos considerados inaptos
na avaliagcao, aos profissionais e Instituicdes competentes;

Elaborar estudos e projetos nas areas de recrutamento, selecao,
treinamento e avaliagcao de desempenho quando solicitado;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:

01. Instrucao: Nivel Superior Completo em Psicologia; registro no
Conselho Regional de Psicologia — CRP.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sélidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atengao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos a salde humana. Um erro pode colocar em risco uma vida;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima s3ao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdo e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;
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07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno com ideais condigdes;
11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

TECNOLOGO EM CONSTRUCAO CIVIL

Grupo Ocupacional: Técnico
Descricao Sumaria:

Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras,
controlam a qualidade de empreendimentos. Coordenam a operacao
e manutencao do empreendimento. Podem prestar consultoria,
assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.

Descricao Detalhada:

Analisar dados técnicos, desenvolver estudos, orientar e analisar projetos executivos;
Desenvolver projetos, elaborar especificagdes, instrucdes, divulgacdo técnica, orcamentos
e planejamentos; dirigir, orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar servigos técnicos
dentro das suas areas de competéncia contempladas no Catdlogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia do MEC e suas atualizagOes;

Desenvolver processos, produtos e servigos para atender as necessidades do projeto e
das demandas de mercado;

Executar e responsabilizar-se tecnicamente por servigos e empresas; conduzir equipes de
instalagao, montagem, operacao, reparo e manutengao.

Requisitos:

01. Instrucao: Ensino Médio Completo e curso Técnico em
Construgao Civil.

02. Experiéncia: nao exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, que
exigem conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatidao elevadas, para evitar erros em decisdes que envolvam
riscos as obras e financeiros.

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacgdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;
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06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencdao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servico;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaugdao necessaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execucgao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforco mental e visual: Constante;

10. Condicoes de trabalho: trabalho interno e externo;

11. Responsabilidade por supervisao: nao é inerente ao cargo;
Jornada de Trabalho

A jornada a ser cumprida sera de 40 (quarenta) horas semanais.

Criado através da Lei 983, de 04 de maio de 2015

FONOUADIOLOGO

Grupo Ocupacional: Superior

Vencimento Base: R$ 1.912,38 (mil novecentos e doze reais e
trinta e oito centavos)

Descricao Sumaria:

Realizar tratamento fonoaudioldgico, avaliar pacientes e clientes,
realizar diagndstico fonoaudiolégico, aplicar procedimentos
fonoaudioldgicos, orientar pacientes, familiares cuidadores e
responsaveis.

Atuar em programas de prevencao, promocao de saude e qualidade
de vida, exercer atividades técnico-cientificas e administrativas,
comunicar-se, demonstrar competéncias pessoais.

Descricao Detalhada:

Eleger procedimentos terapéuticos;
Habilitar sistema auditivo;
Tratar disturbios vocais;
Tratar alteragdes da fala;
Tratar alteragdoes de linguagem oral, leitura e escrita;
Tratar alteracdes de fluéncia;
Tratar alteragdes das fungdes orofaciais;
Eleger procedimentos terapéuticos;
Habilitar sistema auditivo;
10 Desenvolver habilidades auditivas;
11 Tratar distUrbios vocais;
12Tratar alteragdes da fala;
13 Tratar alteracoes de linguagem oral, leitura e escrita;
14 Tratar alteracdes de fluéncia;
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15 Tratar alteragdes das funcdes orofaciais;

16 Definir indicadores de evolugao do tratamento/acao;

17 Avaliar resultados do tratamento;

18 Acompanhar evolucao clinica;

19 Realizar anamnese;

20 Detectar expectativas de pacientes;

21 Eleger instrumentos para avaliagao;

22 Aplicar testes e provas;

23 Avaliar desenvolvimento neuropsicomotor;

24 Avaliar fala;

25 Avaliar fungdes orofaciais;

26 Avaliar linguagem oral, leitura e escrita;

27 Avaliar voz;

28 Avaliar Avaliar degluticdao postura corporal;

29 Avaliar impacto da disfuncao na qualidade de vida;

30 Avaliar aspectos socioculturais e ambientais;

31 Avaliar condigdes para o desempenho socio-ocupacional;

32 Encaminhar pacientes e clientes a outros profissionais;

33 Analisar resultados da avaliacao fonoaudioldgica;

34 Analisar avaliagdes clinicas de outros profissionais;

35 Realizar exames complementares;

36 Analisar exames;

37 Solicitar exames complementares;

38 Levantar hipoteses diagnésticas;

39 Estabelecer plano terapéutico;

40 Estabelecer progndstico;

41 Dar devolutiva da avaliagao;

42 Participar de diagnéstico interdisciplinar;

43 Prescrever terapéutica;

44 Preparar material terapéutico;

45 Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da voz;

46 Aplicar procedimentos para aperfeicoamento das habilidades;
comunicativas;

47 Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da linguagem oral,
leitura e escrita;

48 Estabelecer parametros de alta;

49 Estabelecer critérios de elegibilidade;

50 Explicar procedimentos e rotinas;

51 Demonstrar procedimentos e técnicas;

52 Orientar condutas terapéuticas;

53 Verificar a compreensao da orientacgao;

Requisitos:
01. Instrucdo: Nivel Superior completo em fonoaudiologia e registro
no Conselho Regional de Fonoaudiologia - CRFa;
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02. Experiéncia: ndo exigida;

03. Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdlidos conhecimentos técnicos;

04. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencao e
exatiddao elevadas, para evitar erros que coloquem em risco a saude
humana;

05. Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a
informacdes estritamente confidenciais, cuja divulgacao inadvertida
pode provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao
contribuinte. Descricdo e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

06. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos,
para obtencao e fornecimento de informacdes conforme necessidade
do servigo;

07. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho
requer precaucao necessdaria para que sejam evitados danos em
maquinas e equipamentos durante a execugao das tarefas;

08. Esforgo fisico: leve;

09. Esforgco mental e visual: constante;

10. Condicdes de trabalho: trabalho interno.

11. Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo.

Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

Criado através da Lei 998, de 23 de novembro de 2015

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Grupo Ocupacional: Superior

Vencimento Base: R$ 2.271,18 (dois mil, duzentos e setenta € um
reais e dezoito centavos) mensais.

Descricao Sumaria:

Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a
finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental
do paciente. Atender pacientes para prevengao, habilitacdao e
reabilitacdao utilizando protocolos e procedimentos especificos de
terapia ocupacional; realizar diagndsticos especificos; analisar
condicoes dos pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver
programas de prevencdo, promocao de saude e qualidade de vida;
exercer atividades técnico-cientificas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Descricao Detalhada:
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1. Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias;

2. Eleger procedimentos de habilitacdao para atingir os objetivos
propostos a partir da avaliacao;

3. Facilitar e estimular a participacdao e colaboracao do paciente no
processo de habilitagcao ou de reabilitagao;

4. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudancas e
evolucgao;

5. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescricoes
médicas;

6. Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes
e familiares;

7. Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos
explicativos;

8. Utilizar recursos de informatica; e

9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos:

Instrugcao: Curso superior em Terapia Ocupacional e registro no
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional — CREFITO;
Experiéncia: nao exigida;

Complexidade das tarefas: Tarefas especializadas, com partes
complexas, que exigem sdlidos conhecimentos técnicos;
Responsabilidade por erros: Trabalho que exige atencdao e exatidao
elevadas, para evitar erros que coloquem em risco a saude humana;
Responsabilidade por dados confidenciais: tem acesso a informagdes
estritamente confidenciais, cuja divulgagcao inadvertida pode
provocar sérios danos, prejuizos financeiros e morais ao municipe
contribuinte. Descricao e integridade maxima sao requisitos
essenciais do cargo;

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, para
obtencao e fornecimento de informagdes conforme necessidade do
servigo;

Responsabilidade por maquinas e equipamentos: o trabalho requer
precaucao necessaria para que sejam evitados danos em maquinas e
equipamentos durante a execucgao das tarefas;

Esforgo fisico: leve;

Esforco mental e visual: Constante;

Condigdes de trabalho: trabalho interno;

Responsabilidade por supervisao: inerente ao cargo;

Jornada de Trabalho: carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.
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MAE SOCIAL
Grupo Ocupacional: Operacional
Vencimento Base: R$ 950,00 (novecentos e cinquenta reais)
mensais.
Descricao sumaria:
Cuidar de bebés, criancas, jovens e adolescentes a partir de
objetivos estabelecidos pela municipalidade ou responsaveis diretos,
zelando pelo bem-estar, saude, alimentacdo, higiene pessoal,
educacao, cultura, recreacao e lazer da pessoa assistida.
Descricao detalhada:
1. Cuidado de pessoas (criancas, jovens e adolescentes):
2. Informar-se sobre crianca, jovens e adolescentes;
3. Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;
4. Observar os horarios das atividades didrias de crianca, jovens e
adolescentes;
5. Ajudar as criancas, jovens e adolescentes no banho, alimentacao,
no andar e nas necessidades fisiolégicas;
6. Estar atento as acOes de crianca, jovens e adolescentes aos pais
ou responsaveis;
7. Relatar o dia-a-dia das criancas, jovens e adolescentes;
8. Educar a criangca e o adolescente nos deveres da casa e servigos
comunitarios;
9. Manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia;
10. Desestimular a agressividade de crianga, jovens e adolescentes;
11. Cuidar da alimentagao de crianca, jovens e adolescentes;
12. Cuidados com a saude;
13. Cuidar do ambiente domiciliar e institucional.

Requisitos:

Ensino Fundamental completo.

Avaliagdo psicolégica, social e comportamental.

E desejavel a experiéncia em domicilios ou instituicbes publicas,
privadas ou ONG’S, em fungdes supervisionadas de pajem, mae-
substituta ou auxiliar de cuidados, cuidando de pessoas das mais
variadas idades.

Aptidao fisica: Constante movimentacdao de bracos e pernas;
coordenagcao de movimentos bracais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacdao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operagdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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ELETRICISTA DE INSTALACOES (edificios)

Grupo Ocupacional: Operacional

Vencimento Base: R$ 1.515,28 (mil e quinhentos e quinze reais e
vinte e oito centavos) mensais.

Descricao sumaria:

Executar tarefas especificas, tipicas de sua darea de atuacao,
relacionadas a projetos de instalagdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, orientando-se por plantas, esquemas, instrucdoes e outros
documentos especificos para cooperar no desenvolvimento de
projetos de construcdao, montagem e aperfeicoamento dos
mencionados equipamentos.

Descricao detalhada:

1. Instalar e efetuar manutencao de instalagao elétrica preventiva,
corretiva, preditiva de acordo com esquemas especificos e com as
necessidades de cada caso.

2. Realizar em instalagcdes e montagens elétricas efetuando cortes
em paredes e pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de
passagens, lancando fios e preparando caixas e quadro de luz.

3. Realizar servicos de manutencao elétrica em geral, em baixa e
alta tensao da rede elétrica, em quadros de distribuicdo de energia,
trocando luminarias, lampadas e reatores e efetuando a limpeza e
desobstrucao de eletrodutos.

4. Efetuar manutencdo da rede telefdnica, instalando e consertando
aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

5. Testar as instalagcdes executadas, fazendo-as funcionar em
situagOes reais, para comprovar a exatidao dos trabalhos.

6. Auxiliar na instalacdo de transformadores e disjuntores,
obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito
funcionamento dos mesmos.

7. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos,
encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de
forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos.

8. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecao apropriados, quando da execugao dos
servigos.

9. Transportar pecas, materiais, ferramentas e o que mais for
necessario a realizacao dos servigos.

10. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho.

11. Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.
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Instrucao: Ensino Fundamental completo.

Curso basico de 40 horas de seguranca em eletricidade, conforme
NR10.

Aptiddao fisica: Constante movimentacao de bracos e pernas;
coordenacao de movimentos bracgais, verticais, horizontais e
circulares; firmeza de pulsos, articulacao do joelho e da coluna
vertebral em sequéncia de operacgdes; abaixar-se, levantar-se, subir
e descer escadas; trabalho muitas vezes executado em pé.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

ANEXO ACRESCIDO ATRAVES DA
LEI N° 1.054, 22 DE SETEMBRO DE 2017.

ANEXO VIII

DESCRITIVO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES:
- Assessoramento direto ao Gabinete do(a) Prefeito(a) Municipal, executando
servicos de relagdes publicas, recepcao, preparacdo de reunides e audiéncias, e
representacao do(a) Prefeito(a) quando designado;
- Atender as pessoas que desejarem falar com o(a) Prefeito(a),
encaminhando-as e orientando-as para solugao aos respectivos aos
6rgaos competentes;
- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do(a)
Prefeito(a), atentando para as pautas estabelecidas, congregando
dados para a compreensao do histérico dos assuntos, acompanhando
0s mesmos até solucgao final;
- Acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo(a)
Prefeito(a);
- Manter em registro os atos do(a) Prefeito(a) relativos a reunides,
audiéncias, visitas, conferéncias e etc.;
- Coordenar as expedicoes de convites e todas as demais
providéncias que se tornem necessarias a realizacdo de eventos em
que seja o(a) Prefeito(a) anfitriao(a);
- Providenciar encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas
de viagens do(a) Prefeito(a) ao 6rgao competente da estrutura
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administrativa do Poder Executivo, bem como a devida prestacao de
contas dessas despesas;

- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) na sua representagao civil,
social e administrativa;

- Assessorar o(a) Prefeito(a) na adogao de medidas administrativas
que propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes 6rgaos
municipais;

- Prestar assessoramento ao(a) Prefeito(a), encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias de sua competéncia;

- Elaborar e assessorar o expediente oficial do(a) Prefeito(a);

- Apoiar o(a) Prefeito(a) no acompanhamento das acdes das demais
Secretarias, em sincronia com o Plano de Governo;

- Coordenar o atendimento as solicitagcdes e convocacdes da Camara
Municipal de Quitandinha;

- Coordenar a elaboracao de mensagens e exposicoes de motivos
do(a) Prefeito(a) a Camara Municipal, bem como a elaboracdao de
minutas de atos normativos, em articulacdo com a Assessoria
Juridica do Municipio ou Secretario(a) da area especifica;

- Controlar a observancia dos prazos para emissao de
pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do(a)
Prefeito(a);

- Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem
para tratar, junto a si ou ao(a) Prefeito(a), de assuntos de interesse
do cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o
seu encaminhamento as secretarias ou érgaos municipais;

- Supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades
realizadas no ambito da Administracdao Municipal que contem com a
participacao do(a) Prefeito(a);

- Promover mecanismos de interagao da populagao com o Gabinete
do(a) Prefeito(a), possibilitando a manifestacdao do cidadao sobre
assuntos pertinentes ao governo municipal;

- Proceder no ambito do 6rgao, a gestdao e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua unidade, bem como a
gestao de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do(a)
Prefeito(a);

- Conhecer antecipadamente todos os documentos a serem assinados
pelo(a) Prefeito(a);

- Atualizar-se diariamente sobre assuntos internos e externos
relacionados a administracdao publica, e repassa-las ao(a)
Prefeito(a);

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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ASSESSOR DE IMPRENSA DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
ATRIBUICOES:
- Compreende o assessoramento em ambito publico-administrativo, de matéria de
divulgagao e comunicagdo na midia local e regional, por competéncia delegada
do(a) Chefe do Executivo Municipal;
- Planejar, coordenar e executar a politica de comunicagao social, em
consonancia com as diretrizes definidas pela Chefe do Executivo
Municipal e sua Assessoria de Gabinete;
- Elaborar planos de comunicagao para as agoes, zelando pela
eficiéncia na transmissao da informacao;
- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgacdao dos programas
desenvolvidos pela Assessoria de Gabinete;
- Assessorar quando da participacao do(a) Prefeito(a) em simpdsios,
seminarios, congressos, feiras e outros eventos;
- Planejar, promover e coordenar, em conjunto com as demais
unidades, a comunicacao interna do Gabinete, buscando a integracao
cooperativa entre as areas;
- Exercer a funcao de unidade gestora do sitio da Administracao
Publica na internet e na intranet, definindo padrdes, estabelecendo
regras para a insercao de conteldos de acordo com as diretrizes da
Administracdo Publica Municipal;
- Supervisionar/desenvolver trabalhos de redagao, revisao,
diagramacdo, arte-finalizacdao, producao e distribuicdo de material
grafico de interesse do Gabinete;
- Interagir com os setores de comunicagdao dos 6rgaos vinculados;
- Compilar e manter atualizado o portfdlio/site do Municipio;
- Desenvolver outras atividades de comunicacdao social de interesse
da Administracao Publica Municipal;
- Assessorar o(a) Prefeito(a) e os demais dirigentes das Secretarias
no relacionamento com os 6rgaos de comunicagao;
- Criar e manter canais de comunicacao com a midia;
- Organizar entrevistas e disponibilizar informacdes para os meios de
comunicacgao;
- Acompanhar a posicdao da midia em assuntos de interesse da
Administracdo Publica Municipal, mantendo informados o(a)
Prefeito(a), Secretarios e demais servidores diretamente
relacionados aos mesmos;
- Elaborar material informativo, reportagens e artigos de interesse da
Administracdao Publica Municipal, para divulgacao interna e externa;
- Criar, elaborar e desenvolver mecanismos para confecgao,
publicacao e distribuicao de material de divulgagcao de assuntos
relativos a atuacdao de cada uma das Secretarias;
- Normatizar a comunicagao e definir padroes para as publicacOes
das Secretarias;
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- Manter atualizadas na internet as informacdes relativas a atuacao
das Secretarias e da Administragcao como um todo;

- Elaborar, produzir e padronizar material visual de suporte as
atividades internas e externas das Secretarias;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE SECRETARIO
ATRIBUICOES:
- Assessorar diretamente o(a) Secretario(@) a que estiver diretamente
subordinado, substituindo-o na conducao dos trabalhos quando de sua auséncia
temporaria, de modo a ndo paralisar os servicos da respectiva equipe;
- Chefiar as atividades da turma de servicos, organizando e orientando os
trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos;
- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagcdes a respeito para
propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando
orientacdes e informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar
sua eficiente execucgao;
- Coordenar e orientar a escala de férias dos servidores da
respectiva equipe chefiada;
- Prestar informacgdes sobre processos, papéis e servicos que estdo
sob seu controle e execugao, a fim de que os interessados possam
saber a respeito;
- Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrugdes de servico, para obter um clima favoravel ao
maior rendimento do trabalho;
- Avaliar a produgao nos aspectos qualitativo e quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais
disponiveis, determinando mudancas quando necessario;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE ASSUNTOS DA COMUNIDADE
ATRIBUICOES:
- Assessorar diretamente o(a) Chefe do Poder Executivo Municipal nos assuntos
ligados aos problemas especificos de cada comunidade que forma a populagao
municipal, em especial as da zona rural;
- Promover e implementar projetos, atividades e servicos de fomento da
producdao agropecuaria e extrativista vegetal e o planejamento, programacao,
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execucao, organizacao, supervisao e o controle das politicas publicas de meio
ambiente;

- Apoiar os agricultores do municipio, desenvolver a agricultura,
ampliar as areas de producdao agricola, promover a diversidade da
producdo e apoiar a manutencao das areas de protecao ambiental;

- Representar e prestar assisténcia ao(a) Prefeito(a) Municipal nas
funcOes de elaboracao, implantacdo e acompanhamento da politica
ambiental e da defesa do meio ambiente;

- Superintender o planejamento, a organizagao, a execugao e O
controle da politica ambiental do Municipio e fazer cumprir as
disposicdOes da legislagao em vigor;

- Participar dos Conselhos relacionados ao Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural;

- Atender aos interesses dos municipes nos assuntos do meio
ambiente;

- Acompanhar e colaborar na elaboracdao de orcamento plurianual de
investimentos, bem como das diretrizes orcamentarias, Plano Diretor
do Municipio, e dos Conselhos relacionados ao Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural;

- Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de
preservar e melhorar a qualidade da vida no municipio;

- Promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas
ou externas, para execucao e desenvolvimento de projetos
ambientais de sua competéncia;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

N 5o d I I I

— Alterada as atribuicdes do
cargo através da Lei n° 1.103, de 19 de outubro de 2018

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
ATRIBUICOES:
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- Prestar consultoria e assessoramento juridico ao(a) Chefe do Poder
Executivo, nos assuntos relacionados a gestdo publica;

- Assessorar diretamente o Gabinete do(a) Prefeito(a), em todo e
qualquer assunto juridico relevante,

- Atribuicbes outras ndo descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

CHEFE DO CONTROLE INTERNO
ATRIBUICOES:
- Avaliar as acOes governamentais e da gestao fiscal dos administradores
municipais, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacao das subvencgdes e renlncia de receitas;
- Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugcao dos programas de
governo e dos orgamentos do Municipio;
- Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a
efetividade da gestao nos drgaos e nas entidades da Administracao
Pablica Municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos por
entidades de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes
orgcamentarias;
- Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;
- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
- Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricao de
despesas em Restos a Pagar;
- Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n© 101/2000;
- Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o
disposto no artigo 31 da Lei Complementar 101/2000, para
reconducao dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;
- Efetuar o controle da destinacao de recursos obtidos com a
alienagao de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e da
Lei Complementar n© 101/2000;
- Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais
dos legislativos municipais, inclusive no que se refere ao atingimento
de metas fiscais, nos termos da Constituicao Federal e da Lei
Complementar n°® 101/2000, informando-o sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de nao-atendimento, informar ao Tribunal
de Contas do Estado;
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- Cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao (')rgéo Central
do Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou
irregularidades na administragcao municipal;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

SECRETARIA(O) EXECUTIVA(O) DE GABINETE

ATRIBUICOES:
- Assessorar o(a) Prefeito(a) em todas as atividades administrativas internas e
externas; - Assessorar, atender, gerenciar, elaborar, controlar,

organizar todas as atividades direcionadas ao gabinete;
- Administrar a agenda pessoal do(a) Prefeito(a);
Despachar com a Administragao;
Colher assinatura, priorizar, marcar e cancelar compromissos;
Definir ligacOes telefonicas, administrar pendéncias;
Assistir a direcao em reunides, secretariar reunides;
Planejar, organizar e dirigir servicos do gabinete;
Recepcionar pessoas, fornecer informagdes, analisar pedidos,
orientar e encaminhar;
- Prestar atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados;
- Analisar documentos, levantar informagdes, consultar outros
departamentos sobre assuntos postos ao seu conhecimento;
- Criar e manter atualizado banco de dados;
Cobrar acoOes, respostas e relatérios;
Controlar cronogramas e prazos;
Direcionar informacgoes;
- Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar
correspondéncia e correspondéncia eletr6nica (e-mail);
- Estruturar e organizar eventos;
- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:
- Delegar fungdes e monitorar os servidores;
- Gerir o orcamento de pessoal, zelando pelas politicas do municipio no
cumprimento de suas melhores praticas, garantindo a qualidade de seus
colaboradores dentro da legislacao em vigor;
- Atuar com foco no planejamento, gestao de carreira e de cargos e salarios, com
estruturagcdao de programas de desenvolvimento e treinamento, e planos de
avaliacao de desempenho;
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- Estabelecer diretrizes para implantacao e desenvolvimento de programas de
administracdo de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliagao
de desenvolvimento, planos de carreiras e sucessoes;

- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos,
através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar o municipio de uma
forca de trabalho qualificada e eficaz;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E PATRIMONIO
ATRIBUICOES:
- Coordenar o registro e cadastro dos bens mdveis e imdveis do Municipio,
gerenciando o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem
como atestar, isolada ou com outros érgaos da administracao, as notas fiscais
dos bens entregues pelos fornecedores ao Municipio;
- Manter atualizado documentos e relatérios periddicos da identificacdo,
transferéncias, localizacdo, conservacdao e responsabilizacdgo dos bens
patrimoniais.
- Controlar o recebimento, recuperacao e distribuicdo dos bens moveis
danificados ou devolvidos;
- Instruir processos relativos a alienagao, aquisicao, reivindicacao de dominio,
reintegracao de posse, cessao de uso e doacao de bens imdveis;
- Manter em arquivo registros e documentos dos bens patrimoniais;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE RECEITAS
ATRIBUICOES:
- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
cadastro, lancamento, cobranga e de fiscalizagao dos tributos e contribuicoes do
Municipio;
- Aplicar as Leis Fiscais em todas as atividades relativas a lancamentos de tributos
e arrecadagao de rendas municipais e fiscalizacao dos contribuintes;
- Fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria e fiscal do Municipio;
- Supervisionar e dirigir as atividades de fiscalizagdao de estabelecimentos
comerciais para impedir a sonegacao de tributos;
- Supervisionar a emissao de notificacdes, intimagdes, autos de infracao, de
apreensao de mercadorias e realizar quaisquer vistorias ou diligéncias solicitadas
em conformidade com a legislacao pertinente;
- Notificar e supervisionar a aplicacao de penalidades previstas em leis e
regulamentos municipais, controlando evasdes ou clandestinidades de receitas
municipais;
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- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
ATRIBUICOES:
- Planejar, organizar, controlar, tracar estratégias e métodos de trabalho, definir e
acompanhar a situacao orcamentaria e financeira do municipio;
- Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas em
todos os departamentos;
- Analisar, pesquisar, propor e desenvolver ferramentas, normas e manuais que
auxiliem de maneira eficiente e ordenada as rotinas internas e externas da
Secretaria;
- Criar e implantar ferramentas gerenciais ligadas a administracdo, com foco nos
principios da eficiéncia e eficacia da Gestao publica;
- Monitorar, avaliar e interagir com equipes responsaveis pelo gerenciamento
publico, com o intuito de garantir o aporte de conhecimento para o alcance dos
resultados planejados pela administracao municipal;
- Conduzir e implementar programas de melhoria no uso do recurso publico,
visando o aperfeicoamento dos arranjos institucionais, respeitando os principios
gerais da administracao publica, em especial os da legalidade, da economicidade
e da moralidade no servico publico;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:
- Auxiliar o(a) Secretario(a) da pasta na elaboracdao do calendario de atividades
semanais dos servicos a serem executadas pela Secretaria de Desenvolvimento
Urbano e acompanhar a execugao dos projetos e servicos da Secretaria;
- Manter em arquivo histérico e documentos referentes as atividades
desenvolvidas pelo Departamento;
- Acompanhar a situagao e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra
necessaria na execucao de obra ou servico;
- Fiscalizar a execugdo fisica e financeira de obras terceirizadas notificando e
registando irregularidades constatadas;
- Coordenar atividades de abertura e conservacao de vias publicas urbanas,
manutencao de galerias e reformas, bem como construcoes de pequenas
edificacoes;
- Fazer executar e fiscalizar a execugao dos servicos de pavimentacao e obras de
manutencao;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
ATRIBUICOES:
- Planejar, orcar, desenvolver, auxiliar na contratacdao e vistoriar as obras
publicas;
- Controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados;
- Elaborar normas e documentos técnicos;
- Manter atualizado o orgamento, planejamento e controle das obras;
- Verificar se os projetos estao sendo desenvolvidos de acordo com o contratado;
- Coordenar e controlar de acordo com as normas de seguranca as atividades
desenvolvidas pelos servidores publicos e por profissionais terceirizados;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:
- Coordenar a organizacao dos servicos de responsabilidade da Secretaria como
melhoria e manutencdo de estradas, ruas e logradouros publicos, passeio publico,
bueiros, pracas, canteiros e entornos de escolas municipais e outros prédios
publicos;
- Coordenar e controlar para que a manutencao preventiva e corretiva de
maquinas e equipamentos sejam executadas de maneira a nao prejudicar o
desenvolvimento dos servicos;
- Acompanhar e controlar a distribuicdo de servidores, maquinas e equipamentos
no desenvolvimento das atividades;
- Manter e coordenar a execucao de trabalhos prioritarios e essenciais,
promovendo dentro das prioridades estabelecidas a conservagao e recuperagao
das estradas, ruas e avenidas;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO, LIMPEZA E
CONSERVAGAO

ATRIBUICOES:
- Organizar as demandas e elaborar cronograma para realizacao de servigos
relacionados a manutencdo, limpeza e conservacao publica, dirigir o
desenvolvimento e planejamento para realizagao dos trabalhos de manutengao e
conservagao;
- Dirigir o desenvolvimento de atividades de rogadas, capinas e abertura de
valetas e bueiros;
- Diligenciar para manter os equipamentos em perfeitas condicdes de uso para
nao prejudicar as atividades desenvolvidas pelo departamento;
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- Coordenar e controlar a distribuicdo de servidores necessarios na execucao de
cada servico a ser realizado;

- Supervisionar e atender as demandas solicitadas pelos servidores em relacao as
auseéncias, férias, licencas ou qualquer outro motivo necessario ao bem-estar do
servidor;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAO
ATRIBUICOES:
- Coordenar, planejar, acompanhar e articular todas as acdes pedagdgicas e
administrativas da Secretaria de Educacao;
- Acompanhar o desenvolvimento educacional dentro do que determina a
legislacao e normas estabelecidas;
- Verificar e solucionar as necessidades do ambiente educacional em relacao
manutengdo, limpeza, organizacdo, relacionamento entre os membros das
equipes, seguranca, desenvolvimento de aprendizagem dos alunos e demais
atividades de competéncia do departamento;
- Pesquisar, implantar e acompanhar o desenvolvimento e a prestacao de contas
de projetos executados na area educacional;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE CULTURA
ATRIBUICOES:

- Assessorar o(a) titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio,
supervisionando a execucao e a equipe responsavel pela promocao de eventos e
outras atividades;

- Planejar, desenvolver e fomentar a politica cultural do municipio de
Quitandinha;

- Formular e executar programas e acdes que visem a promocao da produgao
cultural nas suas diversas manifestacdes como musica, teatro, danca, pintura,
gravura, fotografia, audiovisual, literatura, artesanato, entre outras, visando o
fortalecimento da identidade local e a valorizacdo da diversidade cultural do
Municipio;

- Desenvolver e executar programas e agoes que visem o tombamento, registro e
preservacao dos bens materiais e imateriais com valor histérico, cultural,
arquitetdnico, ambiental e afetivo para a populacao de Quitandinha;

- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ESPORTES
ATRIBUICOES:
- Coordenar e orientar as atividades esportivas dos estudantes;
- Incentivar a pratica dos esportes , organizando campeonatos internos e
externos;
- Formular e implementar politicas, programas e projetos na area do esporte e do
lazer voltados para a comunidade em geral, objetivando o crescimento, melhoria
da qualidade de vida e salde e o incremento das atracdes turisticas e econ6micas
do Municipio;
- Controlar a execucao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
determinando a elaboracdo de relatérios de avaliagao e fornecendo dados
necessarios a respectiva prestacao de contas;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR
ATRIBUICOES:
- Gerenciar a elaboracao e processamento da documentacao escolar e estatistica
de acordo com a legislacao vigente;
- Coordenar a estrutura e funcionamento de programas vinculados a Secretaria
Municipal de Educacgao;
- Coordenar a organizacao e atualizacao dos prontuarios dos alunos, procedendo
a verificacdo do registro e escrituracao relativos a vida escolar, especialmente no
que se refere a matricula, frequéncia e histérico escolar;
- Gerenciar a organizagao e atualizacao de protocolo, arquivo escolar, acervo de
leis, decretos, regulamentos, resolucdes, portarias e comunicados de interesse da
escola, responsabilizando-se pela guarda de documentos;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS
ATRIBUICOES:
- Elaborar, desenvolver, coordenar e implementar programas e projetos
relacionados a assuntos que demandem acgles especiais na area de educagao e
de novas praticas, enriquecendo o cotidiano escolar e das comunidades em seu
entorno;
- Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantagao de projetos especiais que
estdo ligados a area de Educacao;
- Supervisionar o trabalho pedagdgico das unidades escolares em todos os niveis
de ensino, solicitando a compra de material pedagdgico necessario, estimulando
discussdes sobre diversos assuntos relacionados a educacao geral e organizando
com a diregao da unidade escolar, projetos para a melhoria do desenvolvimento
humano;
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- Pesquisar, orientar e implantar acdes de capacitacdao de professores e demais
profissionais da educacao, para a utilizacdo das novas tecnologias em sua
atividade educacional;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ATRIBUICOES:
- Orientar e acompanhar o desenvolvimento das acbes de saude e
administrativas, fazendo cumprir as normas legais e as determinagdes dos 6rgaos
superiores e as condigdes de funcionamento e demandas das Unidades de Saude;
- Supervisionar o desenvolvimento das atividades das Equipes de Saude da
familia e agentes comunitarios;
- Acompanhar e propor mecanismos de apoio e resposta ao departamento de
ouvidoria;
- Supervisionar e propor melhorias nas atividades desenvolvidas pela unidade de
saude central nas d&reas de recepcao, triagem, farmacia, odontologia,
agendamento de consultas e demais especialidades disponibilizadas a populacao;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
ATRIBUICOES:
- Propor, monitorar, avaliar, divulgar as acoes de saude inerente a Vigilancia em
Saude;
- Promover o diagndstico dos problemas ambientais que interfiram na sadde
humana, identificando areas de risco e populagdes expostas com a finalidade de
promover e executar acdes voltadas a redugdo dos fatores de riscos e a
prevencao de agravos a saude, contribuindo de forma importante para a melhoria
da qualidade de vida da populagao;
- Planejar e supervisionar a execucao das atividades de Vigilancia Epidemiolégica
no Municipio e acompanhar todo e qualquer evento de interesse epidemiolégico;
- Planejar, executar e controlar acdes de vigilancia sanitaria nas diversas areas
que direta ou indiretamente se relacionam a saude e acompanhar o
desenvolvimento dos servicos de saude do trabalhador e vigilancia ambiental
propondo alteracdes na organizacdo da assisténcia e programacgao das atividades;
- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL A SAUDE
ATRIBUICOES:
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- Identificar, coordenar e corrigir situagoes adversas em todos os departamentos,
propondo solugdes para operacionalizacdao das atividades desenvolvidas pela
Secretaria de Saude;

- Verificar e supervisionar atendimento a populagdo, cumprimento de normas e
portarias, e o cumprimento e execugao de programas;

- Supervisionar juntamente com os departamentos responsaveis assuntos
relacionados ao transporte de pacientes, condigdes gerais de funcionamento das
unidades de saude, controle geral de funciondrios, eventos e programas
relacionados a saude, desenvolvimento e execucao de projetos e programas;

- Atribuigdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(;IT\O E
PROGRAMAS DE SAUDE

ATRIBUICOES:
- Orientar os procedimentos administrativos de execucao e controle dos servicos
de salde;
- Orientar a formulacdo, execucao e fiscalizacdo de contratos, programas,
convénios e aquisicdes de bens e servicos da Secretaria;
- Estabelecer as diretrizes de comunicacao social em campanhas informativas e
eventos socioeducativos promovidos pela Secretaria;
- Desenvolver e aplicar planos de acdes a serem seguidos pelas Unidades de
Saude, incluindo objetivos, estratégia e relacdo de providéncias consideradas
necessarias a obtencao dos objetivos estabelecidos;
- Prever estrutura necessaria da atencao basica a salde, considerando os planos
de crescimento e desenvolvimento local;
- Propor politicas a serem observadas pelas Unidades Basicas de Saude, definindo
limites e agoes;
- Organizar e coordenar as atividades da atencao basica a saude;
- Desenvolver e aplicar sistemas de avaliagbes dos servidores das Unidades
Basicas de Saude, considerando basicamente a qualidade do trabalho, a
cooperagao, a capacidade de aprender e iniciativa;
- Elaborar reunides e relatérios periddicos;
- Supervisionar as atuacOes da atencdo basica a salde, através de relatodrios e
visitas programadas as diversas Unidades;
- Prever e opinar sobre compra de equipamentos e outros materiais necessarios
as Unidades Basicas de Saude;
- Seguir e estabelecer métodos e critérios desenvolvidos pelo municipio ou érgaos
de fiscalizacdo estadual para avaliacdo da assisténcia prestada a populacdao do
Municipio, juntamente com a equipe de Estratégia de Saude da Familia;
- Estabelecer métodos de registros de dados sobre as atividades das unidades;
- Cumprir e fazer cumprir os regulamentos do Ministério da Saude e da Secretaria
Municipal de Saude;
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- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE SAUDE COMUNITARIA
ATRIBUICOES:
- Promover acoes de preservacao das condicdes de salde da populacao de baixa
renda;
- Gerir programas e convénios do Sistema Unico de Salde - SUS relativos a
competéncia do departamento;
- Assessorar na formulacao de planos de expansado da rede de atencdo basica
saude;
- Coordenar, vistoriar e propor planos de acdes em relacdo ao atendimento e
organizacao das unidades de saude;
- Criar, gerir, implantar e implementar projetos na area da saude publica voltados
para a prevencao e tratamento de enfermidades e realizacdo de exames de
laboratorio;
- Incentivar a capacitacao de profissionais da saude;
- Elaborar normas de funcionamento e controle de atividades desenvolvidas;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

Q-

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL
ATRIBUICOES:
- Coordenar, organizar, prover e contribuir para o desenvolvimento da assisténcia
social no municipio;
- Promover acoes de protecao social em conformidade com a Politica Nacional de
Assisténcia Social; ]
- Gerir as atividades do Sistema Unico de Assisténcia Social no ambito do
municipio;
- Identificar, organizar, cadastrar e monitorar as familias em situacao de pobreza,
para nortear a implementacao de politicas publicas;
- Coordenar e acompanhar a elaboragao de leis, decretos, normativas, projetos e
programas relacionados ao departamento;
- Coordenar, acompanhar e avaliar o processo e a implementagao dos programas,
servicos, projetos e beneficios de protecao social basica;
- Coordenar a execucao das acles, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pela Assisténcia Social;
- Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do municipio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos
de protecao social basica;
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- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

- Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliagao a ser feita pela
Secretaria, com vistas a maior eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida da populagao;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL A A(;IT\O
SOCIAL

ATRIBUICOES:
- Estabelecer diretrizes para os procedimentos administrativos de execucao e
controle dos servigos de assisténcia social e de habitacao;
- Orientar a formulacdo, execucao e fiscalizacdo de contratos, convénios e
aquisicoes de bens e servicos da Secretaria;
- Estabelecer as diretrizes de comunicagao social em campanhas informativas e
eventos socioeducativos promovidos pela Secretaria;
- Pesquisar, planejar e garantir a implantacao de programas e mecanismos para a
implementacdo de projetos politicos municipais, estaduais e federais na gestao
publica da Assisténcia Social, através da coordenacdao, assessoramento e
acompanhamento das acdes de planejamento, monitoramento, vigilancia social,
educacao permanente, producdao de conhecimento e comunicagdo junto a
Secretaria;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA E
. FAMILIA

ATRIBUICOES:
- Atender as familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade social que
necessitem de acesso aos servicos publicos;
- Pesquisar, implantar e coordenar a execugao dos programas e servigos a serem
disponibilizados a comunidade no ambito social;
- Coordenar a articulagao do processo de implantagao, execugao, monitoramento,
registro e avaliacdao das agoes, atividades e servigos prestados;
- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos na Secretaria;
- Propor a implantacdo de projetos e programas necessarios a realidade
municipal;
- Manter a organizagao do trabalho e o cumprimento das metas;
- Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servicos, visando contribuir com 6rgao gestor na articulacao e
avaliagdo relativas a cobertura da demanda existente no municipio, ao
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estabelecimento de fluxos entre os servicos da promogao da cidadania e da
assisténcia social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

- Zelar pelo cumprimento das leis e das atribuicdes dos cargos;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL E CIDADANIA
ATRIBUICOES:
- Manter atualizado o plano de contingéncia, elaborar o mapa de risco do
municipio, identificando os fatores anormais e adversos da natureza de ocorréncia
periodica na area, bem como, de outras origens que possam oOcorrer,
caracterizando-se eventos desastrosos;
- Executar agOes, prestar socorro, cadastrar pontos de apoio e abrigo, identificar
e cadastrar voluntariados, identificar e avaliar ameacas, monitorar eventos
naturais, bioldgicos e humanos que causem danos a populacao, efetuar simulados
periodicamente;
- Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecao de defesa civil no Municipio;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA CRIANCA
ATRIBUICOES:
- Coordenar o departamento identificando menores vitimas de qualquer tipo de
violéncia e ou praticantes de atos infracionais, encaminhando-os ao atendimento
especializado;
- Agir no sentido de evitar que situagdes de violéncia envolvendo criangas nao se
tornem reincidentes, buscando eliminar a origem do fato, juntamente com os
demais 6rgaos do municipio;
- Articular, planejar, impulsionar, organizar, propor e executar, em parceria com
os demais 6rgaos da Administracdao Publica Municipal, as politicas publicas da
crianga, do adolescente e da juventude, de forma a garantir-lhes os seus direitos,
contribuindo de forma efetiva para o desenvolvimento econémico, social e
humano;
- Planejar e apoiar a execucdo da politica municipal de amparo e assisténcia com
foco nas criangas, adolescentes e jovens;
- Promover a politica de atendimento a crianga e ao adolescente, autores ou
envolvidos em ato infracional, visando a sua protecdao e a garantia dos seus
direitos fundamentais;
- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA
ATRIBUICOES:
- Estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria,
notadamente aquelas relacionadas a captacdo de investimentos para a
implantagao ou ampliagao de empreendimentos;
- Assessorar na integracao do Poder Executivo Municipal com a classe
empresarial;
- Orientar o desenvolvimento industrial no sentido de atingir os objetivos
propostos;
- Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacao de industrias no
municipio;
- Buscar parcerias com os Governos Estadual e Federal para obtencao de recursos
e orientagao para o desenvolvimento e expansao industrial;
- Realizar vistorias rotineiras destinadas a verificacdo quanto ao atendimento as
normas de instalacdo de induUstria em relacdo a poluicdo e defesa do meio
ambiente;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE COMERCIO
ATRIBUICOES:
- Estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento do comércio;
- Fomentar e promover eventos para divulgacao de produtos locais e do potencial
econOmico do Municipio;
- Estabelecer diretrizes de apoio e assisténcia as micro, pequenas e médias
empresas;
- Assessorar os servicos de Protecao ao Consumidor (PROCON);
- Planejar e coordenar as politicas de fortalecimento das micro e pequenas
empresas no Municipio;
- Contribuir para a sustentabilidade e o desenvolvimento dos micros-
empreendimentos existentes na cidade;
- Coordenar os processos de elaboragdao e acompanhamento de projetos de
incentivo aos pequenos empreendedores e de captagao de recursos;
- Articular a qualificagao gerencial, técnica e profissional das microempresas e dos
pequenos empreendedores;
- Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestao, dentro
do ambito das suas atribuicoes;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
ATRIBUICOES:
- Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e manutengao do turismo;
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- Promover eventos turisticos;

- Gerir convénios e parcerias com instituicoes publicas ou privadas na area do
turismo;

- Orientar a execucao e fiscalizacdao de servicos de manutencao dos pontos
turisticos;

- Orientar a logistica de uso dos espacos turisticos;

- Desenvolver programas e projetos e promover acdes voltadas ao
desenvolvimento da atividade turistica do Municipio;

- Gerenciar o servico municipal de Turismo;

- Articular-se com a Secretaria de Estado de Turismo e Ministério do Turismo na
promocao das politicas de turismo no Municipio;

- Implantar e coordenar a politica municipal de Turismo conforme a sistematica
do circuito regional de turismo;

- Desenvolver outras agoes e servigos correlatos a politica municipal de turismo;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
ATRIBUICOES:
- Promover a melhoria da qualidade de vida do pequeno produtor, com énfase na
agricultura familiar, implementando uma Politica de Desenvolvimento Rural que
considere as aptiddes econOmicas, sociais e dos recursos naturais do municipio;
- Implementar e executar o programa de habitacdo no meio rural em parceria
com as demais secretarias municipais;
- Dirigir, planejar e executar as politicas de fomento e fortalecimento do
desenvolvimento rural no ambito municipal, em conjunto com o Secretario;
- Coordenar o trabalho das geréncias de fomento ao turismo rural, a agroindustria
e de producao e comercializagao;
- Demandar solicitagdes de compras e licitagdes na sua area de atuacgao;
- Dirigir a elaboracao do Censo Agropecuario;
- Coordenar os processos de cadastro dos produtores rurais;
- Coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestao, dentro do ambito das suas atribuigcOes;
- Dar execugao as diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal e pelo
Secretdrio e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicbes por eles
delegadas;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:
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- Promover e implementar projetos, atividades e servigos de fomento
da producao agropecudria e extrativista vegetal e o planejamento,
programagao, execugao, organizagao, supervisao e o controle das
politicas publicas de meio ambiente;

- Coordenar e fiscalizar a execucao da politica e das atividades de
paisagismo dos parques e pragas municipais

- Coordenar e fiscalizar a execucao de servicos de limpeza publica
guanto a coleta, reciclagem e disposicao final dos residuos sélidos,
hospitalares e industriais, e a exploragcao da reciclagem do lixo
diferenciado;

- Estimular e promover o reflorestamento ecolégico em areas
degradadas, objetivando especialmente a protecao de encostas e dos
recursos hidricos, bem como a consecugcdao de um indice minimo de
cobertura vegetal;

- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia;

- Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia e executar
outras tarefas correlatas determinadas pela legislagao pertinente;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSOCIATIVISMO E
ASSUNTOS COMUNITARIOS

ATRIBUICOES:

- Estabelecer politicas, metas e parcerias e a implantacao de planos e programas
para fortalecer o associativismo e demais aspectos relacionados ao atendimento
da populagao;

- Organizar todas as associacdes comunitarias possiveis e necessarias, elegendo
os conselhos e realizando reunides periddicas sejam na zona urbana, seja no
interior, objetivando a legalizacdo da participacdo publica na solucdo dos
problemas sociais da populacao;

- Identificar, organizar, regularizar todos os sistemas de &gua rural,
abastecedouros comunitarios, prédios escolares e demais bens publicos
existentes na zona rural e bairros;

- Articular reunioes entre as associacoes de bairros com o objetivo de conhecer as
necessidades basicas da populacao, para elaborar acdes na busca de solugoes;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE MANUTEN’CRO DE EQUIPAMENTOS
RODOVIARIOS
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ATRIBUIGOES:

- Chefiar, supervisionar e coordenar a execugao dos servigos
necessarios para que todos os equipamentos rodoviarios da frota da
Administracdao Municipal tenham permanente, efetiva e correta
manutengao preventiva e de recuperagao, de modo que se
mantenham permanentemente em perfeitas condicdoes de uso e
conservagao, para que se evitem paradas na execugao dos servigos
em decorréncia de falta de manutencdao ou de manutengao deficiente
ou inapropriada;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS DE SOCIAIS
ATRIBUICOES:
- Manter informado o(a) Secretario(a) de Assisténcia Social acerca
do andamento dos projetos sociais;
- Responsavel pelo comprimento eficaz e eficiente dos projetos
sociais dentro dos prazos planejados;
- Coordenar e supervisionar os avangos dos projetos sociais em
todos os seus aspectos;
- Informar seu/sua Secretario(a), em casos de desvios, no que se
refere ao planejamento, programas e metas sociais e propor medidas
corretivas necessarias;
- Emitir parecer periddico sobre as atividades da Geréncia;
- Em quaisquer atos que envolvam obrigagdes sociais, inclusive
assinaturas de contratos, empenhos, emissao de cheques,
pagamentos etc., o responsavel por esta Geréncia assinara
subsidiariamente com seu/sua Secretario(a) e Prefeito(a);
- Realizar todas as funcdes e tarefas inerentes a Gerencia Executiva
dos projetos sociais necessarios ao bem-estar da comunidade
municipal;
- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS DE SAUDE
ATRIBUICOES:
- Dirigir, supervisionar e providenciar para que todas as atividades
necessarias a que todos os programas de saude desenvolvidos e
implementados pela Secretaria Municipal de Saude sejam
implementados e efetivamente executados para alcancar os seus
objetivos e metas;
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- Impulsionar os servidores envolvidos na execugao desses
programas a atuarem com zelo, dedicacao, eficiéncia e presteza no
desempenho das tarefas que lhe sao cometidas;

- Manter o(a) Secretario(a) de Saude permanentemente informado
sobre o andamento de todos os programas de saude;

- Atribuicoes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS
ATRIBUICOES:
- Dirigir, supervisionar e providenciar para que todas as atividades
necessarias a que todos os programas de educacionais desenvolvidos
pela Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte sejam
implementados e efetivamente executados para alcancar os seus
objetivos e metas e impulsionar os servidores envolvidos na
execucdao desses programas a atuarem com zelo, eficiéncia e
presteza no desempenho das tarefas que Ihe sao cometidas;
- Desenvolver projetos de atividades complementares para ampliar o
tempo do aluno na escola de Ensino Fundamental;
- Assessorar os gestores escolares que foram contemplados com o
projeto de periodo integral;
- Apresentar os projetos redigidos ao(a) Secretario(a) de Educacao
para analise e viabilidade financeira;
- Encaminhar ao Conselho Municipal de Educacao os projetos
deferidos para aprovacao;
- Assessorar os professores dos projetos e programas coordenados
pela geréncia;
- Viabilizar a continuidade do CAIC — Centro de Atencao Integral a
Crianca e ao Adolescente como escola associada a UNESCO e motivar
outras escolas a receber o certificado;
- Motivar e acompanhar a participagao das escolas em concurso
educacionais;
- Acessar o site do FNDE, MEC e outros ligados a educacao para a
adesao da SME nos programas promovidos por estes 6rgaos;
- Participar de comissOes e reunides destinadas a promocgao dos
eventos da SME;
- Certificar juntamente com o(a) Secretario(a) Municipal de Educacao
as notas fiscais de pagamento referente aos materiais adquiridos;
- Acompanhar os programas realizados em parceria com Organizacao
da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP;
- Supervisao, acompanhamento e avaliacao de todos os Programas e
Projetos;
- Planejar e dar suporte ao desenvolvimento dos Projetos
Educacionais;

GABINETE DO PREFEITO e SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e 83840-000 » (41)3623-1231
www.quitandinha.pr.gov.br e prefeitura@quitandinha.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana

Rua José de Sa Ribas, 238 e Centro e CEP: 83840-000

CNPJ: 76.002.674/0001-97

Telefones: (41) 623-1231 ¢ 623-1293 o 623-1508

E-mail: quit@onda.com.br Home page: www.quitandinha.pr.gov.br

- Identificar e participar da selecdao dos profissionais para os
projetos;

- Desenvolver projetos em parceria com o(a) Gerente de Cultura;

- Identificar, analisar e avaliar os projetos sazonais com SESC, SESI,
SENAI, SENAC, entre outros;

- Coordenar e finalizar a Elaboragao do Plano Municipal da Educacao
de Quitandinha a cada gestao;

- Reunir mensal ou bimensalmente os responsaveis para verificacao
do andamento e desenvolvimento dos projetos;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES
ATRIBUICOES:
- Administrar, supervisionar, executar e realizar todas as atividades
que competem ao Departamento de Esportes, motivando e
impulsionando os servidores lotados no Departamento a atuarem
com zelo, eficiéncia e presteza no desempenho das tarefas que lhe
sao cometidas;
- Direcao, coordenacao e execucao de programas, projetos e
atividades do esporte em curso na sua area de atuacao, reportando-
se diretamente ao seu Secretario;
- Planejar e elaborar, com os demais setores, a politica de
desenvolvimento do esporte no municipio;
- Acompanhar a execugao do planejamento anual;
- Manter relagdes com a Imprensa, para a perfeita divulgacao das
atividades do Municipio dentro de sua area de atuacao;
- Elaborar e apresentar relatdrio anual das atividades desenvolvidas;
- Viabilizar, junto a iniciativa privada e/ou publica, além dos
previstos em orgamento, recursos necessarios para o]
desenvolvimento do esporte;
- Atribuicbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
ATRIBUICOES:

- Administrar, supervisionar, executar e realizar todas as atividades
que competem ao Departamento de Desenvolvimento Rural,
motivando e impulsionando os servidores lotados no Departamento a
atuarem com zelo, eficiéncia e presteza no desempenho das tarefas
que lhe sao cometidas;

- Elaborar e executar projetos de custeio e de investimento para
pequenas propriedades e de agricultura familiar, bem como
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acompanhar e inspecionar a execugao de obras e servigos rurais que
visem a melhorar a vida do homem no meio rural;

- Promover atividades de treinamentos para capacitacao no meio
rural, incentivando a agregacao de valor aos produtos e a ampliacao
de oportunidades de geracao de emprego e renda e a qualidade de
vida das familias do meio rural;

- Incentivar e orientar atividades ligadas a extensdao rural, ao
fomento, ao associativismo e cooperativismo, a organizacao social de
produtores e comunidades rurais;

- Participar da organizagdao de cursos, semindarios, encontros e
eventos similares e da promocao de acdes educativas e culturais, e
da elaboracao de estudos de género, usos e costumes, tradicdes,
cultura e identidades peculiares as comunidades rurais;

- Apoiar os trabalhos de desenvolvimento das politicas publicas e
organizacionais comunitarias, envolvendo agricultura familiar e
liderar grupos de trabalhos voltados ao meio rural e aos pequenos
nucleos urbanos;

- Auxiliar a realizagcao de reunidoes, exposicOes, feiras, oficinas e
conferéncias para divulgacao e comercializagcao de produtos das
agroindustrias e da agricultura familiar, bem como apoiar técnicos
nas acdes para formacdo de comissdes, comités e conselhos
municipais de desenvolvimento rural e organizacoes de
associativismo e de cooperativismo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicdes da funcao;

- Manter o(a) Secretario(a) de Agricultura a par de todas as
atividades e projetos, programas e metas em andamento sob o
encargos desta Geréncia;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DA CASA DE PASSAGEM
ATRIBUICOES:
I - Administrar os recursos materiais, providenciado os necessarios
para o bom andamento do servico, bem como da higiene, seguranca
alimentar e dignidade dos usudrios;
II - Participar da vida escolar e comunitdria de cada crianca ou
adolescente institucionalizado, integrando a rede de atendimento
para o bom desenvolvimento dos usudrios;
IIT - Acompanhar o acolhimento ou desacolhimento de cada crianca
ou adolescentes,;
IV - Elaborar, em conjunto com os técnicos, plano de atendimento de
cada individuo institucionalizado, remetendo para o Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social, para insercdo em
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programas  socio-assistencial e  fortalecimento dos vinculos
comunitdrios e familiares;

V - Auxiliar na reinsercdo familiar de cada usuadrio;

VI - Coordenar a equipe de trabalho da Casa de Passagem e propiciar
condi¢bes de trabalho para os técnicos e servidores que atenderem
diretamente as demandas;

VII - Ser guardido, para todos os efeitos de direito, de cada crianca
ou adolescente institucionalizado,;

VIII - Possibilitar atendimento médico, psicologico e outros
especializados, necessarios para habilitacdo ou reabilitacdo de cada
individuo institucionalizado,

IX - Zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianca e do
Adolescente, da presente Lei e das normas internas da Casa de
Passagem;,

X - Desenvolver atividades outras ndo descritas, mas relacionadas
direta ou indiretamente com a natureza do cargo. Descricao
acrescida através da Lei n° 1.103, de 19 de outubro de 2018.
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