PREFEITURA MUNCIPAL DE

ESTADO DQ ESPIRITO SANTO

ITRRANA

LET N¢& 309/86

Aprova o Plano de Classifica
cac de Cargos e Salarios do Pessoal da

Prefeitura Municipal de Itarana.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITARANA, Estado

do Espirito Santo:

Fago saber que a Camara Municipal apro

Vou € el sanciono a seguinte Lei:

TITULO T

DO PLANO DE CLASSIFICACAQ DE
CARGOS E SALARIOS

Art. 12 - O presente Plano de Classificacao de
Cargos e Salérias,in&titui e disciplina o regime de relacao
entre 0s deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de
Itarana, no que diz respeito as atividades e tarefas a execu
tar e as correspondentes retribuigaes pecuniérias @ tem sua
execucao regulada nelos seus dispositivos, pelo Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais pela Cnnsolidagao das Leis

do Trabalho e demais legislagoes complementares e correla

tas,

Art. 22 - Sao partes integrantes deste Plano
as tabelas de cargos e salarios compreendendo os cargos efe
tivos e os cargos regidos pela Consolidagao das Leis do Tra

balho.
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Paragrafo Unico - A inclusao dos cargos efetivos nes
te Plano nao implicara em prejuizo dos seus ocupantes, caso os  disposi
tivos desta Lei venham colidir com vantagens ja garantidas em legislagao
especifica.

TITULO II

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

I - CARGO: Um conjunto de deveres, atri
buigoes e responsabilidades cometidas a uma pessoa;

[T - GRUPQO OCUPACIONAL: Um conjunto de car
gos que se referem a atividades correlatas ou de mesma natureza de
trabalho;

IIT - CARREIRA: Um agrupamento de cargos,dis
postos hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atri
bui¢oes e nivel das responsabilidades;

IV - CLASSE: A designagao literal corres
pondente a cada carreira onde se enquadra o cargo, constituindo a linha
natural de promacao do servidor;

V - PROMOGAO HORIZONTAL: A passagem do
ocupante do cargo a classe imediatamente superior da mesma carreira a
que pertence;

VI - PROMOCAO VERTICAL: A passagemdo ocupan
te de um cargo localizade em uma carreira para outro cargo localizado
em carreira superior ao anteriormente ocupado.
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TITULG III

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 40 - A estrutura basica do Quadro de Pessoal da
Prefeitura constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE  NTVEL
SUPERIOR: Compreende os cargos a que sao inerentes atividades relaciona
das com servicos de supervisao e para as quais sao exigidas habilitacoes
legais e formacao profissional de nivel superior;

IT - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE  APOIQ
ADMINISTRATIVO: Compreende os cargos a que sao inerentes atividades de
Nivel medio, principais e auxiliares, relacionadas com 05 servigos de
nhatureza administrativa; |

IIT - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DO FISCO:
Compreende 0s cargos a que sao inerentes atividades de fiscalizagao dos
tributos de competencia da Prefeitura e a orientagao dos contribuintes
quanto a aplicacao das Leis Federais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL MAGISTERIO:Compreende
cargos a que sao inerentes atividades de ensino fundamental;

V - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAD: Compreende cargos que envolvem atividades profissionais re
lacionadas com a transfbrmd;ﬁn, utilizacao e beneficiamento de metais,
madeiras, materiais de construgdao, pintura, eletricidade, hidraulica ,

bem como a reparagao e conservacao de bens patrimoniais.
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VI - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE
E CONSERVAGAO: Compreende cargos a que sao inerentes atividades de ni
vel elementar e médio, principal e auxiliar, relacionadas com os  servi
¢os gerais de 1impeza, zé]aduria, vigilancia, conservacao e transporte.

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAQ DOS CARGOS

Art. 590 - A classificacao dos cargos e salarios cons
tantes deste plano, e fixada em 7 {sete) carreiras, escalonadas de I
a VII conforme suas especificagoes e, para cada carreira foram defini
das classes correspondentes.

Paragrafo Unico - 0 quantitativo por cargos bem como
as carreira, classes e salarios correspondentes sac 0s constantes dos
Anexos [ e II.

Art. 69 - A promogac far-se-a alternadamente por an
tiguidade e por merecimento, obedecido o intersticio de 2 {dois) anos.

§ 1¢ - A promocao por merecimento decorre do resulta
do da avaliagao de desempenho e devera ocorrer a partir do segundo ano
de implantacao desta Lei.

§ 20 - Para que haja a avaliagao de desempenho 0 che
fe do Poder Executivo Municipal baixara norma especifica no prazo de
18 {dezoito) meses, a partir da data de implantacao desta Lei.
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Art. 79 - Para que se efetive a mudanga de carreira,
serao considerados o interesse da Administracao, a existencia de vagas,
a avaliacao de desempenho do servidor e 0s requisitos essenciais para
0 preenchimento do cargo.

Paragrafo Unico - 0s funcionarios efetivos 5erao
acessados, de acordo com o estabelecido no Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais.

Art, 80 - As admissoes far-se-ao sempre na classe
""" de cada cargo e, 0 servidor somente terd direito a promocao ou a
mudanca de carreira - acesso - apos 2 (dois) anos de efetivo exercicio
na classe.

Art. 99 - As descrigoes e avaliagoes dos cargos sao
as constantes do Anexo III.

TITULD V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 10 - 0 adicional por tempo de servigo sera conce

dido por quinquenio observados 0s sequintes critérios:

I - 0 adicional sera de 5% {cinco por cen
to) calculado sobre o valor do salario mensal percebido;

[T - 0 adicional sera pago automaticamente
ao empregado a partir da data em que a ele fizer jus, por efetivo exerci
cio prestado a Prefeitura;

)
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ITI - A vantagem do adicional por tempo de
servigo nao incidira, em hipotese alguma, sobre os valores de  remunera
cao dos cargos em comissao e fungoes de confianca nao sendo, entretanto,
prejudicado o servidor da Prefeitura que estiver no exercicio dos cargos
e funcoes acima, quando a vantagem por tempo de servico incidira  sobre
0s seus salarios registrados em carteira.

Paragrafo Unico - 0 adicional por tempo de servico
do funcionario efetivo & o estabelecido no Estatuto dos Funcionarios Pu
blicos Municipais.

TITULO VI

DO ENGUADRAMENTO DOS SERVIDORES
NOS CARGOS

Art. 11 - 0 enquadramento do servidor ocorrera por
ato do Poder Executivo, mediante portaria baixada pelo Prefeito.

Paragrafo Unico - 0 enguadramento sera feito segundo
as funcoes exercidas pelo servidor bem como suas qualificacoes.

Art. 12 - A implantacac deste Plano considerara as

seguintes situacoes:

I - Enquadramento no cargo por razoes de
mudanca de denominagao do cargo originario;

IT - Enquadramento no cargo por motivo de mu
danga de funcao.



- - -

FHEFEI'IIIHII IIIIIIII[IPIII. DE ITIIHIIIIII

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 13 - 0 servidor enquadrado no nova situagaoc te
ra seus salarios imediatamente ajustados tao logo sejam baixados os res

pectivos atos de enguadramento.

Paragrafo Unico - Nos casos em que o salario  atual
dos servidores nao corresponder exatamente as classes definidas nas

respectivas carreiras, seu salario sera enquadrado na classe imediatamen

te superior.

Art. 14 - 0 enguadramento sera feito dentro do prazo
de 30 dias, contados da.data da aprovagao desta Lei.

TITULO VII

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15 - 0 Prefeito Municipal providenciara o enqua

dramento dos servidores da Prefeitura em observancia as disposigoes des

ta Lei.

Art, 16 - Para a execugao da Presente Lei, fica 0

Poder Executivo autorizado a suplementar as verbas proprias.

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua pu

blicacao, revogadas as disposigoes em contrario,

I
_..--._.--'l-- ey eyl
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Itarana, 01 de agosto de 1986,

ERASTO AQUINO E SO0UZA

Prefeifo Municipal

b RIS
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ANEXO I - A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGD 59

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANT. CARGD CARREIRA
Portaria, Transporte e Con 05 . Motorista IV
servacao 0 . Servente I

4 . Trabalhador Bracal I
02 . V¥igia I
Obras, Servicos e Manuten 04 . Bombeiro IV
cao 02 . Coveiro I
02 . Eletricista 1V
02 . Mecanico V
02 . Mestre de Obras V
05 . Operador de Estacao de tra I11
tamento de Agua
06 . Operador de Maquina Vi
07 . Pedreiro IV
Ol . Tecnico Agricola VI
Apoio Administrativo 04 . Auxiliar de Biblioteca Il
08 . Auxiliar de Escritorio IV
06 . Atendente de Ambulatorio I1
02 . Desenhista 111
09 . Escriturario VI
03 . Tecnico de Contabilidade VI
Fisco 04 . Agente Fiscal VI
Magisterio 08 . Professor 111
01 . Supervisor Escolar I11
Nivel Superior 0l . Assistente Social VII
| ol . Contador VII
04 . Medico VII




ANEXO 11, a que se refere o Paragrafo Unico do Art. 59

CRRRETRA CLASSE A B C D E F G H
[ 850,00 919,26 994,17 1.085,17 1.162,78 1.257,53 1.360,00 -
II 1.073,20  1.160,65 1.255,22 1.357,50 1.468,12 1.587,74 1.717,12 -
IT1 1.355,00 1.449,10 1.549,74 1.657,37 1.772,47 1.895,57 2.027,2] 2.168,00
v 1.710,80 1.835,00 1.956,68 2.092,57 2.237,89 2.393,31 2.539,52 2.737,28
v 2.160,03 2.310,64 2.470,47 2.642,04 2.825,53 3.021,76 3.231,62  3.456,05
V1 2.727,22 2.916,62 3.119,18 3.335,80 3.567,47 3.815,2¢ 4.080,19 4.363,55
VI1I 3.443.34 - 3.682,47 3.938,22 4.211,72 4.504,22 4.817,04 5.151,57 5.509,34

&0

OLNVYS 01iH|dS3 04 0d4viSs3

guliddll 30 Tadiunil dEnlEaidd




PREFEITURA IMUNICGPAL DE ITARANRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

10

ANEXO TII

JA QUE SE REFERE Q@ ARTIGO
9o DESCRICAQ E AVALIACAO DOS CARGOS
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[DESCHICEO DO CARGO. | ’ _ J
CJARGG: ) GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, ;ARREIRAI 1V
MOTORISTA TRANSPORTE E CONSERVACAQD.
e h

DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO:

Executarﬁtarefas*relaciﬂnadas ao transporte de materiais, funcionarios a servico e a
manutencac de veiculos.

\. J

J

DESCRIGAO DETALHADA DAS FAREFAS:

. Verificar as condigoes de funcionamento do veiculo antes de ser utilizado:

. Executar servigos relacionados ac transporte de operarios para os Tocais de trabalho
predeterminados;

. Trgnspurtar e antregar;cargas, tais como: material de construgao, material escolar e
alimentos para confeccao de merenda escolar; - .

. Transportar pegas para manutencao de veTculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura;
. Transportar documentos em geral, daPrefeitura para outras repartigoes e vice-versa;

. Transportar funcionarios a servico e autoridades em geral;

. Transportar iixn, entulhos e outros materiais para locais predeterminados:

. Zelar pela limpeza e conservacao do veiculo; .

, Lxecutar outras tarefas correlatds.

- . - 3
.
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- EXPERIENCIA:

0 cargo exige experiencia acima de 02 anos.

VINSTRUGAS!

0 cargo exige instrucao da 5a. a 8a. serie.

cESFORGO MENTAL/VISUAL !

0 cargo exige atencao mental/visual com frequéncia, para execugao de tarefas alge
variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com agoes independentes e julgamento de

decisdes simples,

vJULGAMENTO E INICIATEVAL

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de
facil escolha. O0s problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para

uma decisao.

*RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo.  Exerce cuidados signi

ficativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

. ESFORCO FIsI1CO;

0 ocupante se movimenta com freguencia pela area de servico, manejando pesos le

ves e ocasionalmente, pesados; assumindo posigoes cansativas com pouca intensi

dade, produzindo fadiga fisica ao final da jornada.

~ -
REQUISITCS £SSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO )
| N

\

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO.

w,
<
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[DESCRICEO DO CARGO. | . J
CARGO: I GRUPO OCUPACIONAL! | CARREIRA'
( SERVENTE PORTARIA, TRANSPORTE £ CONSERVACAQ I
¢ )

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: |
Executar tarefas referentes a guarda e limpeza dos pﬁédins-da Prefeitura; ao recebi
mento, guarda e preparacao da alimentagao escolar; d preparacao e distribuicio de
cafezinhos e ao cumprimento de mandados externos .,

\__ Y,

~ - TN
DESCRIGAM™ DETALHADA DAS TAREFAS: * |

. Alrire fechar predios publicos municipais;

. Limpar as dependencias dos predios publices municipais , varrendo, encerando e 1la

vando assoalhos, ladrilhos, vidracas e escadas:
. Espanar moveis e janelﬁs;
. Manter a higiene das instalagoes sanitarias e da cozinha;
. Efetuar a Timpeza dos utensilios utilizados na cozinha;

. Preparare cozinhar os generos alimenticios de acordo com o cardapio estabelecido pa
ra a merenda escolar;

. Fazer a distribuicao da‘merenda para ps escolares;

. Preparar e servir cafezinho; |

. Solicitar, receber e guardar generos alimenticios e materiais de limpeza;
. Preencher mapas e/ou quadros dos gastos efetuados pela cozinha;

. Cumprir mandados internos e externos;

. Executar outras tarefas correlatas.

——— S — e e e B .- Ot e dirmE s e T T, e ——— . . T — e — — .., PRS- —-—— o —— — - [—
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QEQUIS!TDS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

.EXPERIENCIA:

0 cargo exige experiencia de ate 1 mes.

VINSTRUGAQ:

0 cargo exige instrucao ate 4a. serie do 19 grau.

- ESFORGCO MENTAL/VISUAL .

0 cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencao mental/visual,
para serem executados.

« JULGAMERTOC E INICIATIVA.

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrugoes recebidas,rara
mente exigindo iniciativa propria do ocupante.

- RESPONSABILIDADE PELO FATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

. ESFORCO Fisico:

0 ccupante se movimenta com frequencia pela area de servico manejando pesos leves
e ocasionalmente pesados; assumindo posigoes cansativas com pouca intensidade,pro

\mduzindu fadiga fisica ao final da jornada.

>

. * EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OQCURPANTE DO CARGO!:

Vassouras, rodos, espanador e outros.

A
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[D'Escmcﬂo DO CARGO.
CARGO’ CARGO CCUPACIONAL® | CARREIRA:
TRABALHADOR BRACAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAQ I

-~

DESCRIGAQO SUMARIA DO CARGO:

\_ -

Executar tarefas de natureza rudimentar em que prevaleca esforco fisico.

—
DESCRICAN DETALHADA DAS TAREFAS:

. Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

. Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros Togradouros;
. Fazer coleta e tranqurt& de 1iﬁn_para caminhoes;

. Descarregar o lixo em 1Dca1 pre-determinado;

. Carregar e descarregar caminhaes com materiais de construcdo e volumes em geral;
. Cavar e limpar valas, valetas, bueirns, esgotos e ‘fossas;:

. Fazer a limpeza de correqgos e ribeiroes;

. Drenar e aterrar depressoes ou escavagoes das estradas;

. Desobstruir estradas;

. Auxiliar na construgaoc e reparo de pontes e mata-burros;

. Cavar o solo para implantacao de manilhas;

. Auxiliar na execugao, reforma e conservacac de canteiros em jardins e Dracas pﬁbli
cas;

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

. Encher formas de fazer blocretes, meio-fios, manilhas e tampas de esgotos com mas
sa de concreto;

. Desenformar pecgas de concreto;

. Dar acabamento nas pecas de concreto;

_/
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[DEscmcﬁo DO CARGO.
CARGO, h CARGD OCUPACIONAL: CARREIRA:
TRABALHADOR BRACAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACEO I

4 - .
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO;

Executar tarefas de natureza rudimentar em que prevaleca esforco fisico.

L _

_/

@ -
DESCRIGAO DETALHADA DAS T[AREFAS;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como auxiliar
no assentamento dos mesmos; |

. Executar sob supervisao os servicos de plantio, replantio, podagem e aguagem de
plantas de pracas, parques e jardins:

. Auxiliar na manutencao e Tavagem de ﬁﬁquinas e veiculos;

. Auxiliar nos servicos de mécﬁﬁica de maquinas e veiculos ;

. Executar servicos de marcar e furar pédras;

. Marroar pedras;

. Fazer a separacao de pedras marroadas;

. Manter limpo o Tocal de traba1hg;

. Zelar pela guarda e conservacao das.ferramentas de trabalhos;

. Executar outras tarefas correlatas.

S/

p—— gy _'_?
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«EXPERIENCIA:
0 cargo exige experiencia de ate 1 mes.

-INSTRUGAQ:
0 cargo exige instrucao ate 4a. serie do 19 grau.

-ESFORGO MENTAL/VISUAL:
0 cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencdao mental/visual,

para serem executadas.

TJULGAMENTO E INICIATIVAL
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrucoes recebidas, ra

ramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

+ RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!

As possibilidades de perdas devidos .a descuidos sao minimas.

. ESFORGO Fisico:
A fadiga fisica produzida ao final da jornada e muito elevada. Trabalho tipico

de servico bracal, em que o ocupante se submete a severo esforco fisico.

. EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO:
Enxadas, enxadao, pas, picaretas, vassouras, foices e outros.

e —— . i ~m—
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CDESCRICE.O DO CARGO. )
CARGO! ) GRUPO OCUPACIONAL.. PDRTARIA, CARREIRA. |
VIGIA TRANSPORTE E CONSERVAGKO
- - , ™
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
- {Executar tarefas de guarda, fiscalizagﬁﬂ'e defesa do patrimEnTb da Prefeitura.
\ J
- )

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

. Proceder a ronda noturna pelas areas que, circundam os estabelecimentos publicos e
. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais das dependencias da

. Orientar o publico quanto a localizacao de servicos e funcionarios;
. Verificar se portas, portoes e janelas foram fechadas, apos o termino do expediente;

. Executar outras tarefas correlatas.

pelos jardins, tomando as providencias necessdrias na ocorrencia de fatos imprevistos:

Prefeitura; : -

i I ——— e
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENGIA; 2

0 cargo exige experiencia de 2 a 6 meses.

INSTRUGAOQ:

0 cargo exige instrugdo até 4a. série do 19 grau.

-ESFORGO MENTAL/VISUAL:

0 cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, nnde‘n ocupante
exerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco esforco mental /visual.

- JULGAMENTO E INICIATIVA®

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de
facil escolha. 0s problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia pa
ra uma decisao. |

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

. ESFORCO Flsico:

0 ocupante se movimenta com frequéncia pela area de servigo, manejando pesos le
'ves e ocasionalmente pesados, assumindo posicoes cansativas com pouca intensl
dade, produzindo fadiga fisica ao final da jornada.

- EQUIPAMENTOS UTILIZADCS PELO. OCUPANTE DO CARGO!

Armamentos, lanternas e outros.

—-—-—-—1--.1—.-—?
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[Descmc'ﬁo DO CARGO. ' )
CARGO, GRUPD OCUPACIONAL.: CARREIRA: TV
BOMBE IR0 OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAD
- N , N
DESCRICAO SUMARIA DO CARGOD:

Executar as atividades de instalacdoc e conserto de encanamento de agua, rede de esgoto
e de aparelhos sanitarios.

. J
(" - N
DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS: -

. Executar trabalhos de instalagoes e consertos de encanamentos de agua e rede de esgo
to, bem como de caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de pressao;

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

_ Auxiliar no controle do nivel da agua do reservatorio, bem como fazer limpeza perio
dica; . - g

. Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho;

_ Executar outras tarefas correlatas.

- ...._._._ .
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P

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

<EXPERIENCIA:

0 cargo exige experiencia de 06 a 12 meses.

. INSTRUGAQ:

0 cargo exige instrucao de 5a. a 8a. serie.

- ESFORCO MENTAL/VISUAL:

0 cargo exige atencao mental/visual com frequencia para execugao de tarefas algo
variadas, seguindo instrugoes detalhadas, com agoes independentes e  julgamento
de decisoes simples.

“JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a exe
cucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO®

0 ocupante usa ferramentas, materiais e eguipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

+ ESFORGCO Flsico:

Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, peis o ocupante permanece
grande parte do tempo em pe,

A/

N,
b

« EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. QCUPANTE DO CARGO!

Chaves em geral, adesivos e outros.

T Wi g i B



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ESTADO DO ESFIRITO SANTO 29
| DESCRICAC DO CARGO. )
CARGO. - ) GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS , SERVICOS E CARREIRA:
COVEIRD MANUTENGAO I
e - : N . i )
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO. Execytar tarefas pertinentes 3 abertura de sepulturas, a se

| pultamento, a exumacao de restos mortais e manter a ordem, limpeza e conservacao do ne
croterio e do cemiterio. -

- \

{ -
DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Abrir sepulturas, medindo, cavando e retirando a terra, deixando-as em condicoes para
0 sepultamento; -

. Fazer sepultamentos;
. Providenciar a vedacao das sepulturas;

. Fazer a retirada de restos mortais de sepulturas antigas, depositando-as em locais
apropriados; -

I. Executar servicos de exumacao, por determinacao judicial;

. Receber e arquivar as guias de sepultamento;

. Aluir e fechar as dependencias do cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pes
soas durante os. velorios; | |

. Zelar pela ordem, limpeza e conservacao do necroterio, do cemiterio, bem como de
SUas vias de acesso; '

. EXxecutar outras tarefas correlatas.




PREFEITURR MURICPAL DE ITARANR

ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

gREDUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO g

INSTRUGAG: 0 cargo exige instrucdo ate 4a. serie do 1¢ grau.

*ESFORGO MENTAL/VISUAL. g cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima
atencao mental / visual, para serem executadas.

"JULGAMENTO E INICIATIVA. Tapefas altamente repetitivas, executadas de acordo com ins
trucoes recebidas, raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

*RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. Ag possibilidades de perdas devido as descuidos

$30 minimas.

. ESFORGO FfsICO: 0 traha]hﬂ produz elevada fadiga fisica aoc final da jornada. O

ocupante assume posicao precaria a maior parte do temﬁﬂ, manejando ferramentas e
pesos. 0 trabalho pode exigir grande movimentacao muscular.

?.-EQUIF.&HENTDS UTILIZADOS PELO.- OCUPANTE DO CARGO: ' {
Enxadas, pas, picaretas e outros...
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(DEscchio DO CARGO. )
CARGO. GRUPC OCUPACIONAL ! CARREIRA;
ELETRICISTA OBRAS, SERVICOS E MANUTENGAO IV
—_———— )
DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO:
Executar servigos referentes a instalacdao e manutencao eletrica em predios e Togra
douros publ1cns '
' vy
{ -
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS!
. Executar servigos de instalagoes de. curcuitos eletricos, seguinde plantas, esquemas
e Croguis;
. Instalar e reparar sistemas de rede e]etr1ca em predios, obras e Togradourros publi
COS 3
. Executar servigus de manutencae da iluminacdo dos logradouros pﬁb]iéns;-
. Colocar e fixar quadros de distribuigao, caixa de fusiveis, tomadas eletricas, «ca
{ lhas, bocais para lampadas e outros; B
. Instalar e reparar disjuntores, re]es exaustores, reatores, resistencias, paineis
de controle e outros; - | |
- Instalar e reparar linhas de alimentacao, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves termicas, magneticas e automaticas;
. Executar servicos eletricos nas ruas em epocas de festas, cumemnragoes e outros
eventos;
. Instalar, regular, reparar aparelhos e equipamentos eletricos;
. Zelar pela conservacac dos equipamentos de Trabalhos;
. txecutar outras tarefas correlatas.
\__ y
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EREQUISITC-S ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- EXPERIENCIA. 0 cargo exige experiencia de 1 a 2 anos.

.INsTRuGAO: 0 cargo exige o 19 grau completo

- ESFORCO MENTAL/VISUAL: O cargo exige atengao mental/visual com grande frequen

cia na execucao de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento,
independente e julgamento na revisao das variagoes de rotina.

“JULGAMENTO E INICIATIVA. Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo

acao

va

riadas. Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo

iniciativa media para a execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

*RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: 0 ocupante lida com patrimonio em forma
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
peraveis, decorrentes de descuidos. .

pante permanece grande parte do tempo em pe.

de
recu

. EsForco Fisico: Alguma fadiga fisica e produzida ac fim do periodo, pois o ocu

/

>

R

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELOD. OCUPANTE DO CARGO:
Aparelhos medidores, chaves em geral, alicates, escadas e outros.

3 Ay ;
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| [DESCRICﬁO PO CARGO. - )
CARGO; GRUPO OCUPACIONAL! OBRAS,SERVICOS CARREIRAY
MECANICO
E MANUTENGAO
d - ) N
DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos mecanicos e elétricos em veiculos, maquinas. e equipamentos

- | - ,
r

DESCRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS:

/

. Executar servi¢os de manutencao periodica em veTéu]ns, maguinas e equipamentos;

. Desmontar, limpar regular e montar motores orgaos de transmissdo e demais componentes;
. Testar vefculos, maquinas e equipamentos;

. Executar servigos e réguiagem de diregao hidraulica e mecancia;

. Executar servigos de regulagem do sistema de freio e embreagem;

. Executar servicos de reparo, recandicignamentu e reposicao de pecas;

. Executar servicos de ]ubrifiﬂagﬁﬁ de veiculos, maguinas e equipamentos; -

. Executar servicgos e]étripns em todos os veiculos, mEquinas e equipamentos;

. Executar servigos de instalagao de condutores, geradores, motores eletricos e outros
componentes,

. Substituir e reparar baterias;

T

. Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferencia quandc da entrega
do material solicitado; |

. Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de reposicao;
. Distribuir as tarefas dos seus auxiliares, orientando-os quanto a execucao;

. Zelar pela guarda limpeza e conservacao dos equipamentos, ferramentas e Jocal de tra
batho; -

. Executar outras tarefas correlatas;

Ef?a

e —
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QREQUIS!TOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA: 0 cargo exige expériencia acima de 02 anos.

+INSTRUGAC. (0 cargo exige 10 grau completo

- ESFORGO MENTAL/VISUAL : 0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequen
cia na execucao de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, agao
independente e julgamento na revisaoc das variacoes de rotina.

“JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sag basicamente, variadas em seus detalhes.
0 ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
s& com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante mui
ta iniciativa para a solugao dos mesmos. -

- "RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. @ geypante lida com equipamentos e/ou recur
sos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.

- ESFORCO FIsico. A fadiga fisica produzida ao final da jornada e muitc elevada,
Trabalho tipico de servigo bracal, em que o ocupante se submete a severo es
forco fisico.

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO:
Macacos, chaves em geral, medidores e outros.

- —
" - —_—— == - - T - . - - . -
- - . - - CE e e - - —_— -- —_— e —am T e
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO 28
| [Descmcﬁo DO CARGO.
CARGO. MESTRE DE OBRAS | GRUPC DCUPACJGN»;«L? OBRAS ,SERVICOS E CARREIRA: V
MANUTENCAO

o

-

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO. Supervisionar, orientar e fiscalizar servigos de construcao
e reforma de obra da Prefeitura. |

DESCRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS:

Distribuir tarefas para seus auxiliares:

Supervisionar tarefas rotineiras na construgdo de obras e edificacdes oiblicas;
Interpretar plantas de construcdo;

Fazer mediches de obras;

Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;

Fiscalizar a execugao das obras: |

Executar servigos de construgao e reforma de obras;

Emitir requisicao de materiais;

Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo, bem como contro
Tar sua aplicagaos; | | -

Executar outras tarefas correlatas.

J N

)
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-

vy

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO <

>-EKPERIEMCEﬁ: 0 Cargo exige experiencia acima de 2 anos

INSTRUGAO: 0 cargo exige 10 grau completo

- ESFORCO MENTAL/VISUAL ! 0 cargo exige atencao menta]/v15ua1 com grande frequenc1a
na execucido de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, acao indepen

dente e julgamento na revisao da variacao de rotinas.

“JULBAMENTO E INICIATIVA. Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variada%;
Regqularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativame
dia para -a execucac dos trabalhos atinentes ao cargo.

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. 0 ocupante lida com eguipamentos e recursos de
alto custo., Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam nor
malmente elevadas se ocorressem, -

0 ocu

. ESFORCO Fisico: O trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada.
pante assume posicdo precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pe

sos leves. 0 trabalho pode exigir grande movimentacao muscular.

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO! HEtPD,DFU'ﬂﬂa nivel e outros.

A

| i ra——wr——
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- [DESCRICEO DO CARGO.

DE TRATAMENTO MANUTE NCAO

carcO: OPERADOR DE ESTA‘;I\'D 6RUPO ocuracionaL: OBRAS{SERYICOS E CARREIRA. [1]
AGUA

-
| DESCRIGAQ SUMARIA DO cARGO: Operar as 1n5tala:;nes de r‘eservatnrms de tratamento

agua, dirigindo seu fluxo, misturando-lhes substancias quimicas e filtrando-a, pa
purifica-la e torna-la adequada aos usos domesticos e industrial.

A

de A

ra

J

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar a entrada da agqua, abrindo va1vu1as, reguiando e acionando nmotores e
cos e bombas para abastecer os reservatorios:

Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de pro
quimicos para depura-la, desodoriza-la e c1355ifica-1a;

Acionar os agitaderes, man1pu1anda os mecanismos de comando nara misturar o0s
dientes;

Bombear a agua depurada acionando os reg15trus e valvulas, para introduzi-1a
tuhu]agDES principais e pe#m1t1r sug distribuicao;

Controlar o funcionamento-das 1nsta1agﬁqureg1strandn as marcacgoes dos contado
indicadores do quadro de controle para deferminar a distribuicao de agua;

~

letri
dutos
ingre

nas

res e

Efetuar a manutencad dos equipamentos,limpando depositos e tanques de filtragem e
executando peauenos reparos e regulagens;
Executar outras tarefas correlatas.

- e — e e ]
' (LN}
- || .
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-~

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO g

k. EXPERIENGIA: O cargo exige experiencia de 6 a 12 meses

-INSTRUGAO: 0 cargo exige 190 grau completo.

.ESFORGO MENTAL/visuaL: O cargo compreende tarefas simples frequentemente repeti

as, onde o ocupante exerce atencdao a detalhes do trabaTho, com pouco esforgo men
ta]/v1sua]

“JULGAMENTO E INICIATIVA.  Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo varia

das. Regularmente o ocupante defrenta-se com problemas originais, exigindo ini
ciativa media para a execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

- RESPONSASBILIDADE PELO PATRIMONIO. ocupante lida com patmmunm em forma de

equipamento, material ou recursos e pude provocar perdas parcialmente recuperaveis
decorrentes de descuidos.

. ESFORGCO Flsico: Alguma fadiga fisica e Ernduzma ao fim do permdn pois o ocupan
te permanece grande parte do tempo em pe.

’

_J
. EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO: Pipetas, tubos de ensaio, re A

cipientes de vidro, aparelho de leitura e outros. -

4
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"[DESCRICEO DO CARGO. | - )
CARGO! GRUPC OCUPACIONAL!: CARREIRA. \
OPERADOR DE MAQUINAS | |oppac  SERVICOS E MANUTENCHD
' _ j \1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO.Executar atividades relacionadas a operacdo de miquinas pesa
das, efetuando servigos de abertura e aterro de valetas, bueiros, servigos de drena
gem, nivelamento de ruas,terrenos e estradas. '

/
4 N Y
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS.
. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira e pd mecinica;
. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;
. Executar: servico- de escavacao e transporte de terra, areia e brita nas estradas;
. Abrir valetas para instalacao de rede de agua e esgotos, bem como para drenagem
de aguas pluviais; '
. Assentar manilhas em bueiros;
. Executar servicos de carregamento de basculantes e caminhoes com’ 1ixo, terra, are
ta, brita, pedras, manilhas e uuirns; '
. Levantar, colocar e arrancar postes;
. Auxiliar na lubrificacao, 1impeza e manutencao das maquinas;
. Abastecer as maquinas;
. Executar outras tarefas correlatas.
. J
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO | 2

+EXPERIENCIA. 0 caprgo exige experiencia de 1 a 2 anos.
INSTRUGAO: 0 cargo exige instrucao da 5a. a 8a. serie.

. ESFORGO MENTAL/VISUAL: O cargo exige atengdo mental/visual com freguencia, para
execucao de tarefas algo variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com agoes in
dependentes e julgamento de decisoes simples.

TJULGAMENTO E INICIATIVA: Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo varia
das. Regularmente o ocupante defrdnta-se com problemas originais, exigindo ini
ciativa media para a execucdo dos trabalhos atinentes ac cargo.

* RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: 0s equipamentos e recursos sob a responsabili
dade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constan
tes e mediculosos para evitar acidéntES que poderiam produzir perdas de  ialta
gravidade.

- ESFORGO FISICO! (0 tpabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. 0©
ocupante assume posicao precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e
pesos. 0 trabalho pode exigir grande movimentacaoc muscular.

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO; _
| Maquinas, tratores e ferramentas

em geral.

T e d



PREFEITUREG MUBICIPAL DE ITRRARA

ESTADO DO ESPIRITO santo

: @Escmcﬁo DO CARGO.

./

PEDREIRD

CARGO! J GRURPO OCUPACIONAL: CARREIRA: TV

OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO

.

r_

PESCRICAO SUMARIA DO CARSO: Fyecutar servigos de alvenaria, concreto e outros materi
a1s, guiando=se por instrucoes, desenhos, esquemas e especificacoes, para construir,
reformarou reparar obras. -

~

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacoes;

Executar, por instrugoes, desenhos ou croquis, servigos de construcao e reconstrucao
de predios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas semelhantes:

. Trabalhar com quaiguer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e agua, dosando

as quantidades de forma adequada;

Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de predios, calcadas e estruturas  seme
Thantes, B

. Executar servicos de construcdo de alicerces e levantamento de paredes;

. Assentar marcos, portas e janelas, bem como colocar fechaduras, trincos e outros.

Embocar e rebocar as estruturas construidas:

Executar servicos de emassamento de paredes;

Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras da
Prefeitura Municipal;

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

tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

. Dar acabamento a obra, preenchendo as juncoes com argamassa de cimento, alcatrao e

outros,

. Operar instrumentos de medidas, pese, prumo, nivel e outrgs;

Construir caixas d'agua e septicas, esgotos e tanques;
Executar servigos de cobertura das construcoes da Prefeitura Municipal;

Preparar o terreno e fazer assentamento de paralelepipedos e outras pedras em calga

e
~

'
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'LDESCRICEO DO CARGO, )
{ CARGO! GRUPO CCUPACIONAL.: CARREIRA.
PEDREIRO DBRAS, SERVICOS E MANUTENGEO 1V
a8 _ j - \
DESCRIGAQ SUMARIA DO

RGO |
CA Executar servicos de alvenaria, concreto e outros materiais,

guiando-se por instrucgoes, desenhos, esquemas e espEC1f1cagnes, para construir, refnrmar

Oou reparar obras. -

L /
~

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Continuacao
mente de ruas, pragas e jardins;

. Zelar pela Timpeza e conservacao das ferramentas de Trabalho;

. Executayr outras tarefas correlatas.

I e L —rm mmna
' P 1
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PRCECITERD MUMKIPDL DE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 2

PEXPERIENCIA. 5 cargo exige experiéncia de 1 a 2 anos.

- INSTRUGAO: 0 cargo exige instrucao da 5a. a Ba. serie.

-ESFORGO MENTAL/VISUAL D 0 cargo exige atencao mental/visual com frequencia, para
execucao de tarefas algo variadas, seguindo instrugao detalhadas, com agoes inde

pendentes e julgamento de decisoes simples.

“JULGAMENTO E INICIATIVA Embnra de nafureza rotineira, as tarefas sao alqo varia

das. Regu1annente.ﬂ ocupante defronta-se com nrnb]emas originais, exigindo 1ini
ciativa media para a execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.

'RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. ( ocupante 1ida com patrimonio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recupera

veis, decorrente de descuidos.

. ESFORGO FlSico: A fad1ga fisica produzida ao final da jornada e muito elevada.
Trabalhe tipico de servigo bracal, em que o ocupante se submete a severo esforgo

fisico.

 EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO- OCUPANTE DO CARGO:

Metro, prume, nivel, requas e outros ...

———— e o
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G:)Escmcﬁo DO CARGO.

CARGO. - GRUPO OCUPACIONAL® CARREIRA!
TECNICO AGRICOLA 0BRAS, SERVIGCOS E MANUTENGAD V1

{. - .
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar tarefas relacionadas com o planejamento, a Coorde

nagao e a execucao de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecuarig do municipio
e a Coordenacao das atividades de abertura e conservagao de estradas municipais.

..

i -
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Orientar_e fomentar, ep articulaca oraa | i : >
agropecuarias no muﬁich?ﬂ; Culagao com orgaos estaduais e fedarais, as atividades

. Orientar agricultores e pecuari ; A =
s aristas a respeito de tecnicas, maquinas ‘
agricolas e fertilizantes adequados; > 1Y » €quipamentos

Y 2 2 Y 2

- Orientar e fomentar a ﬁrnduQEn*de adubos, sementes e mﬁdas;

. Realizar e coordenar trabalhos de irrigacao e drenagens para fins agricolas;

. ?ggggggrepgzcggﬁgﬁigfaﬁzﬁigigzgﬁn ga Tavﬂurg,de adubacao, de aperfeignaméntﬂ de co
produeso veoete ), produtos agricolas, bem como de industrializacao da

: ﬁ:zgder a pessoas da comunidade sobre tacnicas de preparo de hortas e outras cultu
! . -

. Fazer reunivces com a comunidad 1 1 i
< € para orientar e conscientizar quanto ' a
) - _ | \ a itmport
Cia de arvores frutiferas e de pradutos oriundos de hortas; - Poral

Orientar a aplicacio de medid - i t3ria ver |

' as de defesa sanitaria vegetal, em arti a a
e A . T
gaos estaduais e/ou federais; - getal, cutacao com or

. Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas cultivadas;,

. Orientar a arborizacao da cidade, respeitando tecnicas adequadas;

, Efercer a flsca1izagan sobre o comercio de sementes vivas das plantas,em articula
¢ao com orgaos estaduajs e/ou federais: -

. Coordenar, controlar e fis ' o d
: calizar as atividades de abertur 3
das municipais; a & conservagao de estra

. Executar outras tarefas correlatas .




PREFEITURRE MUNITIPAL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- EXPERIENCIAI 0 cargo exige experiencia acima de 2 anos

+ESFORGO MENTAL/VISUAL

- JULGAMENTO £ INICIATIVA®

INSTRUGAO: () cargo exige 20 grau completo

0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequencia
na execugao de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, acao indepen
dente e julgamento na rev1san das variacgoes de rotina.

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar,,organizar € coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas muitas vezes de natureza cumplexa, exigindo do ocupante muita iniciati

va para a solucao dos mesmos.,

-RESPONSABILIDADE PELO PATRIMGNIO. ( ocupante lida com patrlmumu em forma cle Eqm

pamento, material ou recursos, e pude provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decurrentes de descuidos.

+ESFORGO Fisico: 0 ocupante se movimenta com frequencia pela area de servico mane

jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posicoes cansativas com pou
ca intensidade, produzindo fadiga fisica ao final da jornada.

A/

Pp

+ EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGOD:

A

o il p—
1 . . .
" " M .
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.
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[Drzscmcﬁe DO CARGO. )
{ CARGO, GRUPO OCUPACIONAL.: CARREIRA:
AUXILIAR DE BIBLIOTECA APOI0 ADMINISTRATIVO I
r ~ ) *\
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO. :

Executar tarefas relacionadas com recebimento, guarda, organizacao e atualizacao de
livros, revistas e outros periodicos e, o atendimento e orientacac aos Teitores.

A

rl"_

. - . - . X

DESGRIGAO DETALHADA DAS ¢AREFAS.

.Receber e quardar 0s livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos lugares;
.Receber doacoes de livyros, revistas e outras puhlicagﬁea;

.Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e peridodicos;

.Executar servicos de referencia;

.Ordenar os livros revistas, jornais e documentos nas estantes;
.Executar servigos de indexacao dos periddicos; |
.Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;

.Preencher e ordenar as filthas dos Tleitores; :
.Fazer emprEstimns de livros, revistas, jornais e outros periodicos controlando as devo

.Elaborar e executar pesquisas junto acs leitores para a determ1nagan de compra de livros

.Participar de cufsns, palestras, gemiqﬁfins, etc;
.Promover eventos culturais inerentes a biblioteca;
.Elaborar relatorios e/ou mapas estﬁf?sticﬁs'subre suas atividades;
.Zelar pela Timpeza das dependencias da biblioteca;:

.Executar ogutras tarefas correlatas.

lugoes;

¢ periodicos;
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PRECCITURE MURICIPAL DE ITERANE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

40

;REQUIS!TOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTC DO CARGO

./

- EXPERIENCIA: . m -
0 carge exige esperiencia de 6 a 12 meses.

.|ﬂ5TRUGADI 0 cargo exigelzg grau completo

+ESFORGO MENTAL/VISUAL .
0 cargo compreende tarefas simples freguentemente repeti

‘das, onde o0 ocupante do cargo exerce atengao a detalhes do trabalho, com pouco
esforgo mental/visual.

“JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante

sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem  5ao
relatados a chefia para uma decis3o.

* RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quails as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

- ESFORGO Fisico: . L, -
Esfnrgu f151C0 quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pesos e

permanece a maior parte do tempo sentado.

. ' —

. *EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO.

w ez

(D W 5
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

41
__[DEscmch DO CARGO.
CARGO; ] CARGQ OCUPACIONAL.: CARREIRA’
AUXILIAR DE ESCRITURARIO APOIO ADMINISTRATIVO IV

A

r_ a
DESCRICADO SUMARIA DO CARGO!

Executar tarefas relacionadas a rotina adm1n1strat1va envolvendo calculos e inter
pretacao com certo nivel de complexidade. |

r‘"

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos de recebimento, classificacao; tramitacao, rEQ1strus, guarda, arqui
vamento e conservac¢ac de documentos em geral;

Recepcionar pessoas;

. Prestar informacgoes a0 Publico;

. Receber; efetuar e controlar ligaghes telefdnicos;

. Anotar recados, transmitindn-ug a parte 1ntéressada;
Executar servicos dati]ugrﬁ%itns'segunﬂn padroes estabelec%dns;
Executar servicos de reproducao de ducumentusi-

Executar servigos de entrega e remessa de correspondencia e outros documentes da
Prefeitura; |

. Redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros, segundo orientacoes de supariores
hierarquicos;

L]

/2w outros;

11

Preencher fichae, formularios, taloes, mapas, resuisiches, tabel:

farncoe. dades oo olouoragao de certidocs g cutongg

C-dilier no recebicenio guarda e conservacgao ceovalures referon nute:

'.5 a Prefertura, Convenios e cutross

Coohaiar ona s turaca. do Yiwro raiﬁa; nOoor el ie0 40 oletin SV LEnED
ey o xlvme: o de valeias g1t 0 1, o controle o Frgou




PREFEITURA MUNIUPAL DE ITERANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO 42

[DEscmcﬁo DO CARGO.

———

7 carco: GRUPO OCUPAGIONAL | CARREIRA:
AUXILIAR DE ESCRITURERID APGIO ADMINISTRATIVO Iy

-~

R

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

\

./

-

DESCRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS:

. Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando inventariac,
tombamento, registro e sua conservacao,

pras;

. Executar 0s servigos de recebimento, quarda, distribuicdo e cnntrnle dos  produtos
para a merenda escolar;

« Auxiliar na elaboragao de relatorios de atividades.desenvolvidas pelo orgio;

. Executar outras tarefas correlatas

J

. Auxiliar na execucao de coleta de precos e no acompanhamento dos processos de  com

M. i 1
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7

>

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

 EXPERIE X : : e '
EXPERIENCIA. p cargo exige experiéncia de 2 'a 6 meses

+INSTRUGAO. ( cargo exige 19 grau completo

+ESFORGO MENTAL/VISUAL: | cargo compreende tarefas simples frequentemente repeti

das, onde o ccupante exerce atencao a detalhes do trabalho, com pouco esforco
mental/visual. | |

"JULGAMENTQ E INICIATIVA- Tapefas vepetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupan

te sobre alternativas de facil escolha. Os probiemas gue eventualmente surgem
sao relatados a chefia para uma decisao. |

*RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO.  gcupante usa ferramentas, materiais e equi

pamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes,
embora em grau reduzido. |

-

- ESFORGO Fisico: ngﬂrga Fisico quase inexistente o ocupante nao Tida com pesos
€ permanece a maior parte do tempo sentado '

.« EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO.OCUPANTE DO CARGO!

Maguina de escrever e outros...

AN/

B
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO 44

—

Y - ) G CCHPACIONAL L 1 CARREIRA.
CARGO. BRUPG APOTO ADMINISTRA 0
ATENDENTE DE AMBULATORIO TIVO.

& - .
DPESCRICAD SUMARIA DO CARGO.

(DESCRICEG DO CARGO.

S

Auxiliar nas terefas de enfermagem atendendo pacientes, faze

|

do curativos, aplicando injecoes, preparando e esterelizando materiais cirirgicos.

ﬂ-.k‘ - . | y
- | TN

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender pacientes, preenchendo filhas de registros e encaminhando-os ao medico ou ao
dentista;

Vereficar a pressao é_a'temperatura dos pacientes;
Comunicar ao medico as condicbes do paciente;
Ministraﬁ'mEdicamentns conforme prescrigao medicas
Preparar e esterelizar instrumentos ;

_ . . Auxuliar nas peguenas qirurgias e suturas;

Fazer curativos, nebulizagoes, inalacges eretirar pontos, obsérvados as prescricoes
- | medicas; |

Aplicar injegoes, vacinas, soros e eutros;
. Participar das campanhas de vacinacao;

: Auxiliar o medico e o odontdlogo em palestras e/ou consultas realizadas nas escolas
municipais;

. Fazer reunioes para exclarecimento e orfentacdo a gestantes:
. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como dos medicamentos utilizados:

. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO Q

+EXPERIENCIAS 6 cargo exige experiencia de 6 a 12 meses.

+ INSTRUGAD: .
0 cargo exige 19. grau completo.

*ESFORGO MENTAL/VISUAL. 0 cargo exige atengao mental/visual com freguencia, para
execugao de tarefas algo variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com acdes in
dependentes e julgamento de decisoes simples.

“JULGAMENTO E INICIATIVA: . s .. P
: Tarefas repetitivas,exigindo pouca iniciativa do ocupante

sobre alternativas de facial escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao
relatados a chefia para uma decisao.

*RESPONSABILIDADE PELO PFATRIMONIO!
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipa

mentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, em
bora em grau reduzido.

+ESFORCO FISICO! fpoforco fisico quase inexistente.. O ocupante ndo lida com pesos
e permanece a maior parte do tempo sentado. '

7

 EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPAMNTE DO CARGO:

Seringas, termometros, tesouras, pincas, estetoscopios e outros.

o



PREFEITURA MUNKICIPAL DE [TARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO .
(Dzscmcﬁo DO CARGO. _ )
CARGO. : | : ) GRUPO OCUPACIONAL: i ‘GAHRElﬁﬂ:
DESENHISTA APOTO ADMINISTRATIVO 111

' -
DESCRIGAC SUMARI! : : ' 3
RIG MARIA DO GARGO: pesaphar tabelas, diagramas, esquemas, qraficos, projetos

de obras civis, instalagoes e outros, guiando-se pelo original de plantas e croguis ,

observando as instrugoes pértinentes. | -
L L | W,

(nsscmcio DETALHADA DAS TAREFAS,

Lopiar desenhos ja estruturados, seguindo as especificagdes dos originais;

. Desenhar ishelas, formularios, diagramas, esquemas , mapas e circuitos, baseando-se
em rascunhos fornecidos;

. Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbocos ou instrucao;

. Efetuar desenhos em perspectivas sob varios angulos, observadas as medidas e outras
anctacoes tecnicas; | - i

. Executar desenhos técnicos ( plantas e outros)a partir do projeto original para cons
i trucao de edificios, estradas, pontes, viadutos e outras obras de engenharia civil;

Desenhar ¢ pintar faixas, cartazes e outros;

Executar outras tarefas correlatas:
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Y

r’FREG}UISIT('JS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 2

'EXPERIENCIA. 6 cargo exige experiéncia de 6 a 12 meses.

-INSTRUGAO: (0 cargo exige 29 grau completo.

‘ESFORGO MENTAL/VISUAL:
0 cargo exige atengao mental/visual com grande freguencia na execucdo de tarefas

semi-rotineiras. Requer algum discernimento, acdo independente e julgamento na
revisao das variacoes de rotina.

"JULGAMENTO E INICIATIVA. Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante
sobre alternativas de facil escolha. 0s problemas que eventualmente surgem sio
relatados a chefia para uma decisio.

-RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: e . :
= TEL 4 As possibilidades de perdas devido a descuidos

$30 minimas.

- ESFORGO FIsico: L o | -
Esforco fisico quase inexistente. 0 ocupante nao 1ida com pesos

e pérmanece a maior parte do tempo sentado.

ﬂ<

* EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO- OCUPANTE DO CARGO!

Pranchetas, reguas, esguadros, escalas, compassos, normografos e outros.

T —r—

.



PREFEITURA MUEIIPAL DE ITRRANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO .8

Eaﬁscmcﬁo DO CARGO.

CARGO! (o ot GRUPO OCUPACIONAL! CARREIRA!
R APOIO ADMINISTRATIVO VI

r—. — o
| PESCRICAO SUMARIA DO CARGD. [xecutar tarefas administrativas envolvendo a interpreta

¢ao e observancia de leis, regulamentos, portarias e normas pertinentes.

-

DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

: Ridi%ir, segundo orientagoes de superiores hierarquicos, oficio, ordens de Servigos
e/outros; ' |

. Executar servicos datilograficos;

. .secretariar o Prefeito;

. Receber, efetuar e controlar 119&@3&5 telefonicas;

. Recepcionar o publico, efetuando é triagem para encaminhamento ao Prefeito;
. Anutar recados, transmitindo-os a parte*interéssada;

- Preparar a agenda do Prefeito, lembrando-lhe sobre os compromissos assumidos;

. Receber, encaminhar e controlar entrada e saida de processos e dqcumentos para o Ga
binete do Prefeito; | B

. Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisicoes e/ou outros:

. Efetuar o registro de leis, decretos,.portarias & contratos municipais em 1ivros
proprios; | . :

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral, referentes a  ativida
des de pessoal; | h

. Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal;

- Preparar documentacac para admisdao e rescisdo de contratos de trabalho efetuando as
anotagoes em carteira profissional e em fichas proprias; |

. Fazer a distribuigao e controle de identidade funcional:

. E]abnrgr folha de pagamento-de pessocal, efetuando os calculos para ¢ preenchimento
das guias relativas as obrigaco ' |

F

oces sociais;




IERRALA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO 10

Emsscmcﬁo DO CARGO.

CARGO’ CARGO OTUPAGIONAL | CARREIRA’
ESCRITURARIOD APOIO ADMINISTRATIVO VI

s _ ) N
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

- /
- N

DESCRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS:
. Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os

a—

calculos necessarios;
. Controlar, sob supervisao, a frequencia, dos servidores municipais;
. Acompanhar, sob supervisao, a escala de ferias dos servidores municipais;

. Executar os servicos de recebimento, guarda, distribuicdo e controle de material
no almoxarifado;

. Fornecer declaracao e certidao por tempo de servicos;

. Efetuar compras, obedecida a legislacao especifica em vigor, efetuando o acon
panhamento dos processos de compras; B

. Efetuar calculos dos tributos e tarifas municipais;
. Prestar informagoes aos contribuintes quanto as obrigacoes fiscais;

. Preencher titulos de concessao de habite-se, certidao, contratos e outros, pro
cessando - a entrega dos documentos requeridos 3 parte interessada: B

. Controlar a distribuicao de notificacoes de impostos prediais e territoriais ur
banos, bem como as tarifas municipais; - —

. Efetuar o lancamento em Divida ativa dos contribuintes em débito com a  Prefeitu
ra; - - -

. Manter atualizados os cadastros imobiliarios fiscal e economico;

. Efetuar servicos referentes ao registro, tombamento inventario e conservacao dos
bens patrimoniais da Prefeitura; |

. Operar telex;

o e —em e

Lk 'l‘;;
Ar = 1

. .!r.‘”
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Gﬁscmcﬁo DO CARGO.

CARGO. : GRUPO OCUPACIONAL® CARREIRA!®
ESCRITURARIO APOTO ADMINISTRATIVO VI

4 - . |
PESCRICAD SUMARIA DO CARGO.

o

SN

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar relatdorios e ou mapas estatisticos de atividades desenvolvidas pelo
orgao;

Executar outras tarefas gorrelatas.

~/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO 51

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTC DO CARGO <

EXPERIENCIA- 0 cargo exige experiéencia de 1 a 2 anos

ANSTRUGAO: { cargo exige 20 grau completo

0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequencia

- ESFORGQ MENTAL/VISUAL .
_Requer algum discernimento, acao indepen

na execugao de tarefas semi-rotineiras.
dente e julgamento na revisao das variacgoes de rotina.

varia

"JULGAMENTO E INICIATIVA. Embﬂra de natureza rotinej ra, as tarefas sao algo
das. Reqularmente o ocupante defronta-se com prnblemas originais, exigindo in1
ciativa meida para a execucao dos trabalhos atinentes a0 cargo.

' RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. 0 ocupante lida com patrimonio em forma de equi
pamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente PECUpEPaVE1S

decorrentes de descuidos.

. ESFORGO Fisico: As possibilidades de perdas devido. a descuidos sao minimas

N\

EQUIPAMENTOS VUTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO!

-

Maquinas de escrever, maguinas de calcular e outros

3

A
oy .F?"'



PREFEITURA MUNIGPAL DE ITARANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO = .,

(Dt—:scmcﬁo DO CARGO. | )
CARGO. o ) GRUPO QCUPACIONAL.. CARREIRA!
TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO ADMINISTRATIVO V1
— ; N\

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: ‘ |
Executar as atividades de registros contdbeis financeiros e

orcamentarios, atraves de operacoes manuais ou maguinizadas.

J

\ = - -

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS; | - w
. Executar sob supervisao, os. trabalbhos de escrituracdo contabil;

. Auxiliar na elaboragao de escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis, orcamenta
rio e financeiro;

. Organizar, elaborar e analizar prestacoes de contas;

. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento. e
pagamentos; cheques e autorizacao de pagamentos;

. Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de res
ponsabilidade quando da prestacac de contas;

. Auxiliar na conferencia e classificacdo dos movimentos da tesoraria;

. Controlar sob sﬂpervisiﬂ, verbas recebidas e aplicadas;

. Conferir e-classificar faturas;

. Fazer conciliacao de estratos bancarios;

. Auxiliar na elaboracao de balancetes orcamentarios e financeiros;

. Auxiliar na elaboragao de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;
. Auxiliar o contador na elaboracao do controle de contas:

. Executar servigos datilograficos da contabilidade;

. Auxiliar na elaboracao de relatorios de atividades desenvolvidas pele orgao;

. Executar outras tarefas correlatas.




PHECEITHGE MUBIIPEL DE 6

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

23

P,t"_

>

EXPERIENCIA:

/

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

0 cargo exige experiencia de 6 a 12 meses.

'INSTRUGAQ. ) cargo exige 29 grau completo.

*ESFORGO MENTAL/VISUAL. 0 cargo exige atencao mental/visual com grande freguencia

na execugao de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, agao indepen
dente e julgamento na revisao das variacoes de rotina.

' JULGAMENTO E INICIATIVA. Embora de natureza rotineira, as tarefas sdao algo variadas
Regularmente o ocupante defronta-se com prohlemas originais, exigindo iniciativa
media para a execugao dos trabalhos atendimentos ao cargo.

* RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO;

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos guais as possibilidades
de perdas devido a descuidossao patentes, embora em grau reduzido.

+ ESFORCO Fisico: Esforco fisico quase inexistente. - 0 ocupante ndo 1ida com pesos

e permanece a maior parte do tempo sentado.

? « EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO!

Maguinas de escrever, de calcular e outros.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
54

Eoescmcﬁo DO CARGO.

.

‘CARGO: GRUPO OCUPACIONAL ' | CARREIRA

AGENTE FISCAL FISCO V1

(l"

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

\

Executar tarefas de fiscalizagdo de obra, posturas, tributos
municipais,\em obediencia aos ¢ddigos. correspondentes, orientado os constituintes quandg
ao cumprimento da Tegislacdo especifica.

~

J/

—

\.

DESGRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS:

- Orientar o contribuinte quando ao cumprimento da legislacdo referente aos codigos de

obras e ao de postura;
Orientar o contribuinte quanto a'aplicacao da legislagdo tributaria;

Fiscalizar a obediéncia as posturas municipais, referentes ao fUHC1onamentn do comer
cio, industria e domicilios part1culares,

V15t0r1ar abras verificando se as mesmas encnntram -se devidamente licenciados e se
estd sendo observado o codigo de obrasg |

Lavrar autos de notificagao, infracao, embargo e apreensdo;
Emitir memorandos de comunicagac e/ou intimacgao;

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes, embargos, infracoes,
intimagoes, demoligoes, notificacdes e/ou outros; |

Confrontar as obras em construcao com o projeto aprovado pela Pfefeitura;
Efetuar medigoes e cadastratamento de lotes,elaborando croquis;

Fiscalizar éntulhos e materiais de construcdo em vias publicas;

Visar guias de recolhimento, livros taloes e documentacao fiscal das entidades comer

ciais;
Examinar.a contabilidade das firmas contribuintes de impostos sobre servicos;

Prestar informacoes rara a atualizacdo anual do cadastro imobiliario;

. Fiscalizar as condicoes legais de funcionamento e as condicoes higienicas dos merca

dos, feiras e matadouros;

1
[
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Eoescmcﬁo DO CARGO,

E‘““G“:AG ENTE FISCAL

GRUPG OCUPRACIONAL.:

CARREIRA’
VI

NS N

r"'

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

.

e

(" . .
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- CONTINUACAO

Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas.

Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

A

«EXPERIENCIA: _ .
0 cargo exige esperiencia de 6 a 12 meses.

-INSTRUGAO. 0 cargo exige 29 grau completo.

- ESFORGO MENTAL/VISUAL !
0 cargo exige atengao mental/visual com freguencia, para execucao de tarefas algo

variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com acoes independentes e julgamento de
decisoes simples.

“JULGAMENTO E INICIATIVAC

Embora de natureza rotineira, as térefas sao algo variadas. Regularmente 0 ocupan
te defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a execugao
dos trabalhos atinentes ao cargo.

«RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante 1ida com patrimonio em forma de equipamento, material de recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis . decorrentes de descuidos.

. ESFORCO Fisico:

Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois ocupante permanece grande
parte do tempo em pe. |

v
_\
. EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO;
Trema, maquina de escrever e calcular e outros...

= e e E——— -!Ij
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EDESCRICE.O DO CARGO.

—

N

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA: 1]
PROFESSOR MAGISTERIO |

d - .
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e executar programas e planos de ensino em escolas de ensino pre-gscolar
e 19. grau.

\.

N\

DESCRIGAC DETALHADA DAS TAREFAS: |
. Executar os programas de ensino nas escolas de 19 Grau e/ou pré-escolar de acordo

com a orientagao didatica-pedagogica;
. Preparar e desenvolver planos de aulas:
. . Efetuar a chamada diaria de a]unns;
. Controlar entrada e saida dos alunos;
. Efetuar registro das ativjda&és de classe;
. Selecionar e/ou confeccionar materiaf didatico a ser utilizado;
. Preparar, aplicar e cnrrfgir provas;
. Uriehtar as criancas no desenvolvimento da coordenacac motora;

. Planejar e desenvolver atividades musicais, jogos, pinturas, modelagem, desenho e
outros, objetivando estimular as inclinagoes e aptidoes e promover sua evolugdo
narmoniosa;

. Orientar os alunos quanto aos principios de higiene em geral;

- Desenvolver trabalhos, objetivande ressaltar nos alunos principios de sociabiliza
£ao;

. Aplicar metodos de ensino capazes de desenvolver o poder de reflexido dos alunos:.

. Participar de reunioes, bem como frequentar cursos de especializagOes;

. Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e recreativo;

. Desenvolver nos alunos o interesse para a pratica das atividades desportivas;

o
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= == i -



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

58

| (DESCRICﬁO DO CARGO.

EAHGUZ GRUPO CQCUPACIONAL: CARREIRA'TTT
PROFESSOR MAGISTERIO |

r- ik »
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e executar programas e planos de ensino em escolas de ensino pre-escolar
e 10 Grau. |

e

~

-

4 -
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS.

. Promover contatos com 0s pais de alunos, com outras camadas da comunidade e com
outros professores do sistema municipal de educacgaoc para discussae de problemas;

. Promover o planejamento de agﬁes.visandn apgariar recursos para as escelas;
. Zelar pela diaciplina:dns a]unus{

. Controlar e distribuir material escolares;

. Elaborar relatorio de atividades desenvolvidas;

. Preencher boletins; |

. Ze]ar-pe1a limpeza e conservacao das salas de aula;

. Executar outras tarefas correlatas.

e mmrm - e
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

o

« EXPERIENCIA;

0 cargo exige experiencia de 6 a 12 meses.

. INSTRUGAO"

0 cargo exige 20Q grau compieto

-ESFORGO MENTAL/VISUAL .

0 cargo exige atencao mental/visual com frequencia, para execucao de tarefas
algo variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com acoes independentes e Jul
gamento de decisoes simples. |

“JULGAMENTO E INICIATIVAZ

Embora de natureza rotineira as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a
execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

+ RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO.
0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades

de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

. ESFORGO Flsico: |
Alquma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante permanece
parte do tempo em pe.

AN/

-

T

b
.+ EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO- OCUPANTE DO CARGO!:

Material didatico em geral.

A
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(DEscmcﬁo DO CARGO.

-CAHGD,' SUPERVISOR ESCOLAR GRUPO: OCUFACIONAL: MAGI_STERIU CARREIRA: TIT

4 - ,
DESCRIGAD SUMARIA DO CARGD:! Executar as atividades referentes 3 supervisao administrati

va, tecnica ¢ fisica naw EscﬂlaE

A

4 -
DESCRIGAC DETALHADA DAS TAREFAS!:

Participar da e]aburagan do Plano Municipal de En51nn observando as determinacoes
legais;

ETaborar o plano de trabalho em conjunto com os professores;
Promover o treinamento. dos professores;

. Controlar a a551du1dade dos professores;
Elaboran ca1endar1u escn]ar, o

Analisar quadro demonstrat1vu de alunos aprovados, PEpTUVﬂdDS, desistentes e
transferidos; :

Dar orientagao didatico, pedagng1ca aos prufESSDres e alunos, visando um melhor ni
vel de anruve1tamentnﬁ

Distribuir tarefas a seus auxiliares:

Promover reuniges com a comunidade visando o aperfeigoamento educac1nna1 da  popu
lacao escolar;

Supervisionar a distribuicac da ‘merenda escolar na rede municipal;

Fazer a inspecao periodica das condicbes administrativas, técnicas e fisica nas es
colas; -

Efetuar levantamentos de dados estatTsticos e encaminha-los paracmanrgau5 estaduais
competente;

Controlar Convenios inerentes a area de educacdo
Executar outras tarefas correlatas.

[, TN S |
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO Q

.EXPERIENCIA: 0 cargo exige experiencia de 1 a 2 anos.

-INSTRUGAO! 0 cargo exige 29. grat completo,

' ESFORGO MENTAL/VISUAL: 0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequéencia

na execugao de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, agac  inde

pendente e julgamento na revisac da variacao de rotina.

“JULGAMENTO E INICIATIVA'As farefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu
nante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas muitas vezes de natureza complexa, ex1gandn do ocupante muita ini
ciativa para a solucao dos mesmos . -

' RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas devido a  descui
dos sdo minimas. |

. EsFORCO Fisico: Alguma fadiga fisica e prnduz1da a0 f1m do periodo, pois 0

ocupante permanece grande parte do tempo em pe.

s

 EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO . OCUPANTE DO CARGO:

A

L kb ke
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(m-:scmcﬂo DO CARGO. )
CARGO! : ‘ GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
. ASSISTENTE SOCTAL NIVEL SUPERIOR | VII
o — h
> ' DESCRICAD. SUMARIA DO CARGO. '

Executar as atividades que auxiliam osindividuos, os grupos e-as comunidades a usarem as
suas proprias iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades 'do  homem

em seu meio ambiente.

BN - _ - /

r‘
DESCRIGAQ DETALKADA DAS TAREFAS:

Orientar e coordenar estudos ou pesquisa sobre as causas de desajustamentos;
Previnir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para gr
pos de individuos;

Organizar meios de recreacdo ou espairamento e outros Servigos sociais;

. Prestar ou ajudar a prestar servicos de consultas;

. Promover a prestacao de assistencia financeira e meédica a necessitados:

. Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou outros
metodos, o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos ;

- . Providenciar os estimuios necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social;
Determinar os direitos do individuo 3@ assitencia financeira médica ou de outro  tipo
- e promover Sua ‘CONCessao;

OCbservar a evolugao dos casos ap0s 0s resultados dos problemas mais imediatos;
Planejar e promover inqueritos sobre’a situacao social dos escolares e de suas fami
lias;

Fazer os levantamentos socio-economicos com vistas ao p]anejaméntn habitacional nas
comunidades;

Apresentar dados para a elaboracao e execugao de planos para o servico social de Cas0s
especificos;

Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre suas atividades;

Executar outras tarefas corretas.

.L.__._fai
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA. 0 cargo exige experiéncia acima de 2 anos

-INSTRUGAO: 0 cargo exige curso superior

*ESFORGO MENTAL/VISUAL. 0 cargo exige atengao mental/visual continuada, compreenden
do planejamento e execucdo de tarefas dificeis onde os metodos $3o conhecidos, re
querendo discernimento, acao independente e julgamento de decisdes complexas.

*JULGAMENTO E INICIATIVAL As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocu
pante deve planejar, orgamizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com pro

blemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa
para a solucao dos mesmos. '

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO. As possibilidades de perdas devido a  descuidos
sao minimas, '

- ESFORGO FISICO: A1quma fadiga & produzida ao fim do periodo, pois o ocupante per
manece grande parte do tempo em p€. '

A

f « EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO - OCUPANTE DO CARGO:

- o — —r—
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DESCRICAO DO CARGO. - )
carca:  CONTADOR J [L‘:AHGG ocupacionaL: NTVEL SUPERIOR CARREIRA: VI
Escmgm SUMARIA DO CARGO; Executar as tarefas referentes a administracao financeira
contabil e auditoriais. ' |
L | -~

_/

- _
DESCRIGAN DETALHADA DAS TAREFAS!

E]ahnrat a escr{turagﬁb de Uperagﬁes contabeis;

Elaborar demonstrativos de bens, coisa e direitos da municipa]idadé;
Controlar verbas recebidas e aplicadas;

E]aburar planos de contas orgamentario, financeira e patrimonial;
Propor normas contdbeis;

ETabﬂrar demonstrativos de despesas de custeio por unidade nrgamentar1a
A551nar atos. e fatos cuntab515 .

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade nrgamentar1a e financeira, classifi
cando a despesa em elemento proprio; :

Organizar dados para a proposta nrgamentﬁria;

Assessorar a autoridade superior sohre assuntos referentes a f1nangas, contabilidade,
e execucas urgamentar1a

ﬂr1entur tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

Elahorar balan¢os, balancetes, demonstrat1vns e outros relatur105 f1nanCE1rns
Dar pareceres de sua especialidade;

Executar servicos de auditoria interna;

Executar outras tarefas cnrﬁelatas..

a i.:."';:
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

-

.EXPERIENCIA: 0 cargo exige experiencia acima de 2 anos.

INSTRUGAO: 0 cargo exige curso superior.

*ESFORGO MENTAL/VISUAL. ( cargo exige atengao menta1/v15ua1 continuada, compreen
dendo planejamento e execucao de tarefas dificies onde os metodos sao ~ conhe-
cidos, requerendo discernimento, agao independente e julgamentd de decisoes com
'p1exa5.

“JULGAMENTO E INICIATIVAL Ag tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita inicia
t1va para a solucao dos’ mesmos .

-RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:. Os equipamentos e recursos sob a responsabilida
de do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes

e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta quantida
de.

. ESFORGO Fisico: FEsforco fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pe
S0S e permanece a maior parte do tempo sentado. '

iy

.

. EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO. OCUPANTE DO CARGO. Maquinas de escrever, calcular
e outros,

prvr
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(DESCRICEO DO CARGO.

M

CARGO; MEDICO J Eﬁupﬁ OCUPACIONAL: H‘WEL SUPERIOR CARREIRA VII

r"

administrativos e Jur1d1cn legais,

.

DESCRIGRO SUMARIA DO CARGO: Executar atividades relacionadas com etiologia terapgutica,
profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecao da saude - individual,
a defesa da saude publica, das coletividades, trabalhadores e as pericias para fins

./

rﬁ"—
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer exames medico, formulande diagnostico, tratamento ou indicacao terapeutica;
Proceder o socorro de urgencia;
Executarintervemsgoescirurgicas ou auxiliar nas mesmas;

Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, visando a obtencao de
informacoes complementares sobre o0 caso a ser diagnosticado;

. Estudar os resultados de exames e ana11ses realizados em 1abnratur1ns especializa
dos;

Fazer pesguisas de campo ou de ]ahnratur1u para complementacao de trabalhos - e
ﬂbservacnes. .

Atender a servidores publicos ou a pessoas da familia em casos de doenca;

. Fazer pericia e part1c1par de Junta Medica para fins de posse, licenca e aposenta
doria;

Fazer imunizagoes perioddicas dos alunos de estabelecimentos de ensinos;

. Planejar, d1r1g1r e part1c1par de campanhas de vac1nagau em massa, prnf11at1ca g
outros:

Prestar informacoes e pareceres sohre assuntos de sua especialidade;

cas:

Controlar a elucidacdo de casos de suspeita de vicios de entorpecentes e outros;

Elaborar relatorios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;
. Executar cutras tarefas correlatas.

Elaborar e executar planos de trabalho para combate a epidemias e doencas endemi

~
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

(INSTRUGAO: 0 cargo exige curso superior.

ESFORCO MENTAL/VISUAL:. 0 cargo exige atengan mental/visual _continuada, compreen
dendo planejamento e execugcao de tarefas dificies onde os metodos sao cunhEC1d051
requerendo discernimento, acao independente.e julgamento de decisoes complexas.

“JULGAMENTO E INICIATIVA!  As tarefas Sao hasicamente variadas em seus datalhes. O
ocupante deve planejar, organizZar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo dn ocupante muita inicia
tiva para a solucao dos mesmos .

- RESPONSABILIDADE PELD PATRIMON!O: Os equipamentos e recursos sob a responsabilida
de do ocupante sao de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados -constantes
e meticulosos para evitar acidentes que pnder1am produzir perdas de alta gravi
dade. -

- ESFORGO Fislco: Esforco fisico quase jnexistente. 0 ocupante nao lida com pesos
e permanece a maior parte do tempo sentado.

- EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO- OCUPANTE Do CARGO: Estetoscopio, material cirﬂr_
gico, instrumento especial e outros,

_

>. EXPERIENCIA: 0 €argo exige ex;::erién’cia acima de 2 anos. <




