REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

LEI MUNICIPAL N° 396/2004

‘Dispie sobre os quadros de cargos & fungoes publicas
do Mupicipio e da outras providéaclas”

0 Prefello Municipal de Itapuca - Estado do Rio Grande do Sul, no uso das
atrinuigdes legals que the confere a Let Organica do Municipio, fago saber que o
Poder Legislativo Municipal de Itapuca, Estado do Rio Grande do Sul aprovou e eu
sanciono @ promulgo a presente Lel

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo pablico centralizado no Executivo Municipal & integrade
peles seguinies quadros:

| - quadro cos cargos de provimento efetivo;

Il - quacro dos cargos em comissée e fungdes gratificadas.

Art. 2° - Para efeitos desla Lel, consicera-se:

| - Cargo, o conjunta de atribuigdes & responsabilidades cometidas a um
servidor publico. mantidas as caracteristicas de criagio por lel, denominagio
prépria, nimero certo e retribuigio pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominacio,
constituida ¢e padrdes, com iguais atrbuigdes € responsabilidades;

Wl - Padrao, a Iidentificagdo numérica do valor do vencimento da categoria

funcional.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

CAPITULO 1l
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SEGAO |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° - O quadro de cargos de provimento efetivo & Integrado peias
sequintes categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrbes de
vencimento:

Denominagdo da Categoria Funcional | N° de cargos Padrao

Vigilante 04 01

Agente Comunitario de Sadde 08 02

Servigal 11 03

Qperario 06 04

Telefonista Recepcionista 02 05

Auxiliar de Agente Administrativo 02 06

Auxiliar de Enfermagem 01 07

f— Carpinteiro , 01 07

Operdrio Especializado 01 07

Motorista 10 08

Auxlliar de Administragao 03 09

Operador de Maquinas Leves 04 09

Agente Administrativo 02 10

Almoxarife 01 10

Fiscal Sanitario 01 10

Teécnico Em Enfermagem 01 10

Assistente Social 01 1

Mecanico 01 12

Operador de Maquinas Pesadas 08 12

Oficial Administrativo 01 13

Psicologo 01 13

Inspetor Tributério 01 14

Técnico Agricola 01 15

Enfermeiro _ 02 16

Tesourefro 01 16

Médico 02 16

Cirurgiao Dentista 02 17

Engenheiro Civil 3 © 01 17

Técnico em Contabilidade ou nivel 02 18
superior
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SEGAO Il
DAS ESPECIFICAGOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4° - Especificagdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, &
a diferenciagdo de cada uma relativamente &s atribuigbes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificagdes exigivels para o provimento dos

cargos que a Integram.

Art. 5° - A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominagao da categoria funcional,

Il - padrao de vencimento;

Il - descrigao sintética e analitica das atribuiges;

IV - condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas:

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugéo, a idade e
outros especiais de acordo com as atribuigtes do cargo.

Art. 6° - As especificagfes das calegorias funcionais e dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas de assessoramento, criados pela presente Lei sdo
as que constituem os anexos | e Il, que so paries integrantes desta Lei.

SEGAOQ Il
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-4 para cada categoria
funcional, mediante concurso pablico, nos termos disciplinados no Regime Juridico
dos Servidores do Municiplo.

Art. 8° - O servidor que por forga de concurso pablico for provido em cargo de
outra categoria funcional, serd enquadrado na respectiva categoria funcional, nos
termos do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio.
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SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art, 9° - A Administragdo Municipal promovera treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execugdo das atividades dos
diversos orgaos.

Art. 10 - O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo
préprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando
executado por 6rgao ou entidade especializada.

SECAO V
DAS VANTAGENS

Art. 11 - As vantagens aos servidores sdo as estabelecidas no Regime

Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio.

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 12 - E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e fungoes
gratificadas da administragao centralizada do Executivo Municipal:
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Denominagao do Cargo | N®de cargos | Padrio de Vencimentos
Chefe de Turma | 08 CC1 FG1
Chefe de Segdo 06 CC2 FG2
Secretario da Junta de Servigo Militar 01 CC1 FG1
Procurador Juridico 02 CC5 FG5 |
Diretor de Nucleo 06 CcC3 FG3
Diretor de Departamento 04 cC4 FG4
Motorista do Prefeito 01 Ccc2 FG2
Bibliotecario 01 cC1 FG1
Secretarios Municipais 05 Subsidios

Art. 13 - O quadro dos cargos em comiss#o e fungdes gratificadas sdo de
livre escolha, nomeagao e exoneragao, ficando a critério do Prefeito Municipal.

§ 1° - E vetado o preenchimento concomitante dos mesmos postos de
confianga.

§ 2° - Sera de, no minimo 30% (trinta por cento), o numero de fungbes de
confianga que deverdo ser preenchidos por servidores ocupantes de cargos efetivos.

§ 3° - O cargo de Secretario Municipal terd subslidios fixados pela Camara
Municipal, em lei especifica.

Art. 14 - O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor publico
efetivo do Municipio, ou posto & disposigdo do Municipio sem prejuizo de seus
vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 15 - As atribuigbes dos titulares dos cargos de provimento em comissao e
fungdes gratificadas de chefia ou diregdo sdo as comespondentes 4 condugdo dos
servigos das respectivas unidades.

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 16 - Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes gratificadas serdo
remunerados, conforme segue:
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| « Cargos de provimento efetivo:

Padrao Vencimento em RS
01 325.00
02 330,00
03 355,00
04 5,00
05 B 405,00
08 460,00
o7 510,00
o8 595,00
D8 615,00
10 735,00
1" 765,00

12 795,00
13 1.315,00
14 1.392.00
15 | 1.444.00
16 1.720,00
17 1.755,00
18 2.248,00
Il - Cargos de provimento em comiss&o:

Padrio | Vencimento em R$
CC1 390,00
Ccc2 475,00
CC3 690.00
cCa 890,00
CCs 1.250,00

Il - Das fungdes gratificadas:

Padrao | Vencimento em RS

T FGi 195,00

FG2 237,50

FG3 345,00

FG4 405,00

FG5 625,00
CAPITULO V

DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 - Os vigilantes municipais perceberdo, quando trabalharem no periodo
notumno, o respectivo adicional, conforme Regime Juridico dos Servidores Publicos

do Municiplo.
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Art. 18 - Poderdo ser mantidos em Seus postos até que ocofra novo
provimento do cargo, 0s atuais ocupantes de cargos em cOmMissdo que por forca
desta lel passardo a ser providos exclusivamente sob a forma de fungéo gratificada
ou preferencialmente por servidores efetivos.

Art. 19 - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia
desla Lel, para provimento em cargos ou empregos ora extintos por esta lei, lerdo
validade para efeitos de aproveitamento do candidato em cargos da categoria
funcional de idéntica denominagdo, ou se transformados, nos resultantes da
transformagao.

Art. 20 - As despesas decorrentes da aplicagao desta lei, correrdo a conta
das dotagdes orcamentarias proprias.

Art. 21 - Revogam-se as disposiges em contrario.

Art. 22 - Esta Lei entrara em vigor no dia primeiro do més seguinte ao de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de ltapuca, Estado do Rio Grande do Sul, acs
treze dias do més de Maio de 2004. P

—

St T f% S
An i: Pagnussatt

Prefyito Municipal

Registre-se e publique-se, S
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos & proprios municipais.
b) Descrig@o Analitica; Exercer vigilancia em locais previamente determinados; realizar
ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificagGes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda,
etc: controlar a entrada e salda de pessoas & veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagbes de ingresso; verificar se as
porias e janelas @ demals vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar
quaisquer condicbes anormais que tenha observado; responder as chamadas telefdnicas
& anotar recados, levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada; acompanhar funclonarios, quando necessario, no exercicio de
suas fungdes: exercer 1arefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantes, uso de uniforme e atendimento
ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos,

b) Instrugao: Nivel de 4° série do Ensino fundamental.

¢c) Outros: Conforme instrugoes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Pablico.
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ATRIBUICOES:

a) Descrigho Sintética: Expcutar \odas as afividades descritas no Programa PACS -
Programa Agentes Comunitirios de Satde — Ministério da Saude/MS.

b) Descrigao Analitica: Desenvolver todas as atividades descritas no convénio
formahzado entre esta Municipalidade & o Ministério da Sadde, referente ao Programa de
Agentes Comunitarios de Sa(de/PACS, aem de auxliar no desenvolvimenta dos
Programas de Satde da Familia -~ PSF, e outros que possam ser dasenvolvidos pela
Secretaria Municipal da Sadde, e em parceria com a Secrataria Estadual da Salde & do
Ministério da Sabde/MS.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme de identificacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 {dezoito) anas,

b) Instrugdo. Nivel de 49 série do ensino fundamental;

c) Outros: Conforme instrugBes reguiadoras do processo seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediants Contrato de Prestacho de Servigos
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: SERVIGAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Executar trabalhos rotineiros de impeza em geral, ajudar na
remogao ou arrumagio de moveis e utensilios.

b) Descrigdo Analitica: Fazer o servigo de faxina em geral, remover 0 pd de moveis,
paredes, tetos. portas, Janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes e utensilios; arrumar banheiras e toaleles; auxiliar na arrumacao e troca de roupa
da cama: lavar e encerar assoaihos, pisos. lavar @ passar vestudrios & roupas de cama e
mesa: coletar o lixo nos depositos colocando-os nas recipientas aproprados; lavar vidros,
espelhos e persianas, varrer patios; fazer café e, aventualmente, servi-io; fechar portas,
janelas e vias de acesso; eventualmente, operar elevadores; executar tarefas afins,

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protegao individual

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos,

b) Instrugdo: Nivel de 4° série do ensino fundamental;

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo saletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUIGOES:

a) Descrigio Sintética: Realizar trabalhos bragais em geral.

b) Descrigdo Analitica: Carregar & descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar &
levar mercadorias, materniais de construgio e oulros; {azer mudangas; proceder a aberntura
de valas: efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar @ remover lixos e
detritos de via publicas e proprios municipais. zelar pela conservagao e limpeza dos
sanitarios; auxiliar em tarefas de construgdn, calgamentos € pavimentagdo em geral;
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos Senvigos
de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento, manejar
instrumentos agricolas, executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno,
adubagdes, pulverizagbes, etc.) aplicar Inseticidas e fungicidas; cuidar de currais,
terrenos baldios e pragas; alimentar animais sob supervisfo: proceder a lavagem de
maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas e oficinas;
executar tarefas afins,

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horana semanal de 44 horas
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme & equipamentos de prote¢ao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos.

b) Instrugao: Nivel de 4" strie do Ensino fundamental

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processe Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Operar mesas de ligagao \elafonica, nas repartigtes municipais,
atender ao contribuinte, prestar orlentagdes, receber, ancaminhar, conduzir e despachar
expedientes e orientar 0 publico.

b) Descrigdo Analitica: Operar com aparelhos lelefdnicos € mesas de ligagao,
informatizadas ou néo, efetuar as ligagdes pedidas; receber e transmitir mensagens
telefdnicas ou pela inter net (email) de estrito interesse piblico; atender a chamadas
internas e externas; receber chamadas urgenies para atendimento em ambulancias.
anotando no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de
controle; realizar o controle de ligagdes recebidas e efetuadas; prestar informagdes
relacionadas com a reparticao; fazer 8 limpeza ¢ higlenizagao dos aparethos telefénicos e
mesas de ligagAo; executar servicos de expedigdo e orientagdo ao publico; servigos
datilograficos e de digitagao: receber, Informar e encaminhar o publico aos oOrgaos
competentes, orientar e infarmar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre
assuntos de sua algada; controlar e fiscalizar p entrada e salda de publico, especiaimente
am locais de grande afiuéncia, onentar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza
nas reparticbes; responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da reparticdo e oulros
informes ao publico; Receber e encaminhar as sugestoes e reclamagoes (das pessoas que
atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b) Especial: Sujeito @ plantdes e atendimento ao plblico,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos,
b) Instrugo: Ensing {fundamental compielo.

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Congurso Pblico
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética Executar trabalhos administrativos, datilograficos e de digitacdo,
aplicando a legislag&o pertinente 208 servigos municipais.

b) Descricdo Analitica: Redigir, datilografar e digtar expedientes administrativos, tais
como. memorandos, oficios, Informacdes, relatérios e outros; secretariar reunides e lavrar
atas, efetuar registros e célculos relativas as areas tributarias, patrimonials, financeiras,
de pessoal e outras. elaborar @ manter atuahzados ficharios @ arquivos manuais, consultar
e atualizar arquivos magnéticos & informatizados de dados cadastrais atraves de
terminais eletrbnicos: operar com maquina calculadora, leitora de microfimes,
registradora & de contabilidade, auxiliar na escrturacdo de livros contabeis, elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder & classificagfo, separagéo
e distribuigdo de expedientes, obter informacdes e fornecé-las aos Interessados; auxitiar
no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas, proceder a conferéncia dos
servicos executados na drea de sua competéncia; receber e enviar mensagens via inter
net de carater pablico; participar de comissdes municipais disciplinares e de controle de
materiais, de arquivos, documentos, bens méveis e imdveis e das alividades do Controle
Interno, prestar atendimento publico com presteza, podendo ainda quando necessario
prestar atendimento pablico externo, executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao plbhico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos

b) Instrugdo: Ensino médio completo

c) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publco
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ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: o7

ATRIBUIGOES;

a) Descrigao Sintética: Atender os servigos ambulatoniais ¢ gerais das Unidades Basicas
de Saide (Postos de Saude). auxiiar os demais profissionais da ares de sadde no
atendimento aos pacientes.

b) Descrigio Analitica: Atender os servigos ambulatoriais e gerais das unidades
sanitarias; realizar fodas as atividades determinadas pelo COREN/RS; dirgir e controfar
0s trabathos que the sdo atribuidos; apresentar relatdrio dos trabalhos desenvolvidos,
quando solicitado pelos supetiores; fazer curativos, aplicar vacinas e Injegdes, responder
pela observancla de prascricdes médicas relativas a doentes, ministrar remedios & zelar
pelo bem-astar e seguranga dos doentes, supervisionar a esterilizagdo de equipamentos,
atender 0asos urgentes, no hospital, na via pablica ou a domicilio, auxiliar os médicos nos
lratamentos a doentes, supervisionar os servigos de higlenizagdo dos doentes, bam como
das instalagbes, promover o abastecimento de material de enfermagem, orientar servigas
de solamento de doentes, ajudar o motorista a transportar os doentes na maca. execular
atividades afins

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral' Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: Sujeito 2 trabalhos sos sdbados. domingos o feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade’ Minima de 18 (Dezoito) anos.

b) Instrugio: Habiltagdo legal para o axercicio da profiss3o.

c) Outros: Conforme mstrugbes reguladoras do processo Seletivo,

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico
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ANEXO I
CATEGORIA FUNCIONAL: CARPINTEIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e
assemeihados.

b) Descrigdo Analitica: Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes,
tetos e telhados; fazer @ montar esquadrias; preparar & montar portas e janelas; cortar e
colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de
janelas, colocar fechaduras; construir @ montar andaimes; construlr coretos e palanques,
construir @ reparar madeiramentos de veiculos; consiruir formas de madeira para aplicagao
de concreto; assentar marcos de portas e janelas; colocar cabos e afiar ferramenias,
organizar pedidos de suprimento de matenal & equipamentos para a carpintana; operar com
maquinas de carpintaria, tais como. serra circular, serra de fita, furadeira, desempenadeaira e
outras; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservago e funcionamento de maquinaria
e do equipamento de trabalho; calcutar orgamentos de trabalhos de carpintana, orlantar
trabathos de auxiliares: executar tarefas aling

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;

b)Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual fomecido peto
municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Minima de 18 {Dezoito) anos
b) Instrugdo: Nivel de 4" séne do ensino tundamental,

¢) Outros; Conforme instrugbes reguladoras do pracesso Seletivo,

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico.
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ANEXO I

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO ESPECIALIZADO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07

ATRIBUIGOES:
a) Descrigho Sintatica’ Reglizar trabalhos bragais que exijam alguma especiafizagao

b) Descrigao Analitica: Conduzir a0 local de trabalho equipamentas téenicos; executar
tarefas auxiliares, tais como: fabticaghio e colocacio de cabos em ferramentas, montagem e
desmontagem de motores, maguinas e caldeiras; confecgdo e conserto de capas €
estofamentos, operar, entre oulras, maqumas ¢e pequeno pore, serras, cortador de grama,
maquinas de fabricar telas de arame e similares; acender forjas; auxfiar servigas de
jardinagem; cuidar de pracas € parques, lavar, lubrificar & abastecer veicuios o motores,
limpar estatuas e monumentos; vulcanizar e recauchutar pneus & cAmaras; abastecer
maquinas; auxiliar na preparacio de asfallo e beitas: manejar instrumentos agricolas,
axecutar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo a0 terreno,  adubagdes,
pulverizacdes, etc); aplicar inseticidas ¢ fungicidas; zelar pelo funcionamento & limpeza de

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga horana semanal de 44 horas;
b) Especial: Sujeita a uso de uniforme & equipamentos de protecao ndvidual

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 {Dezoito) anos

b) Instrugdo: Ensino tundamental Completo

¢) Outros: Conforme instrugies reguiadoras G0 ProcEsso Seletivo.

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Piblico.



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ATRIBUIGOES:
a) Descrigdo Sintética: Conduzir e zelar pela conservagdo de veiculos automolores em

geral.

b) Descrigdo Analitica: Conduzir velculos automatores destinados ao transporte de
passageiros € cargas, recalher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida
a jomada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os velculos
em perfeitas condigbes de funcionamento: limpeza e higiene interna; fazer reparos de
emergéneia, zelar pela conservagio do vaiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que Ihe for confiada, promover ©
abastecimento de combustivels, agua e dleo: verificar o funcionamento do sistema
elétrico, [Ampadas, fardts, sinalelras, buzinas e indicadares de diregdo; providenciar a
jubrificagdo quando indicada, verificar o grau de densidade e nivel da agua da batena,
bem como a calibragio ¢0s pneus, CUMmpnr as normas pertinantes a fungao definidas peto
Conselho Nacienal de Transito - CONTRAN; executar {arefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral Carga horaria semanal de 44 horas

b) Especial: Uso de uniforme & equipamentos de protegio individual, e sujeito a plantdes,
viagens e atendimento ao piblico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos.

b) Instrugdo: Ensinc fundamental Completo

) Habilitagao Profissional. Habilitagio de Motorista Categonia ‘c"
d) Outros: Conforme instrugbes requladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAQ DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Executar trabathos que envolvam a interpretagio e aplicagdo das
leis @ normas administrativas, redigir expediente administrativo; proceder a aquisicio
guarda e distnibuigdo de material.

b) Descrigdo Analitica Examinar processos, raceber e enviar mensagem de cardter
publico via inter net, redigir e digdar ou datilografar. pareceres e informagdes; redigir
expedientes adminstrativos, tais como. memovandos, caras, oficios, relatérios; revisar
quanto a0 aspecto redacional, ordens de servico, Instrugdes, exposicées de motivos,
projetos de lei, minutas de decreto e outros, realizar e conferir calculos relativos a
langamentos, allerapbes de tributos, avaliagdo de imdvess e vantagens financeiras e
descontos determinados por ler, realizar ou onentar coleta de pregos de materials que
possam ser adquindos sem concorréncia, efetuar ou onentar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagdo de materiais € outros suprimentos; manter atualizades os
registros de estoque, fazer ou orentar levantamentos de bens patnmoniais;
eventualmente realzar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrdnicos e
equipamentos de microfimsgem. participar de comisstes municipais discplinares o de
controle de materiais, de arquivos, documentos, bens moveis & imoveis & das Afividades
do Controle Intermo; podendo prestar atendimento pliblico externo, prestar atendimento
publico com presteza. executar farefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas
b) Especial. O exercicio do cargo pederd exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade Minima de 18 (Dezolto) anos.

b) Instrugda: Ensino médio completo

¢) Outros: Conforme instrugbes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Pablico
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO
CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Sintética: Reparar, substituir o austar pegas mecanicas defeltucsas de
desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e
outros; fazer vistoria mecanica em veiculos autemotores.

b) Descri¢iio Analitica: Reparar, substituir & ajustar pegas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos & gasoling, a dlea diesel ou qualquer outro tipo de
combustivel: etetuar a3 reguiagem de mator; revisar, ajustar, desmontar e montar motores,
fepasar, conserar ¢ reformar sistemas de comando de frelos, de transmissdo, de ar
comprimido, hidraulico, de refrigeragao o outros: feparar sstemas elélricos de qualquer
velculo; operar equipamentos de soidagem, recondicionar, substituir e adaplar pecgas,
vistoriar velculos. prestar socorro mecdnico a veiculos acidentados ou com defeito
mecinico; lubrificar maquinas e motores responsabllizar-se por equipes auxiliares
necessarlas s execugio das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins,

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horania semanal de 44 horas
b) Especial: Uso de uniforme & equipamento de protecio individual,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 {Dezoito) anos.

b) Instrugdo: Nivel 5° série do Ensino Fundamental,

©) Outros: Conforme InstrugBes reguladoras do processo Selativo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
PADRAO DE VENCIMENTO: 12

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética. Operar maquinas rodovianias, agricolas, tratores ¢ equipamentos
movels.

b) Descri¢dio Analitica: Operar veiculos motorzados, especiais, 1ais como guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, equipamentos maveis de brtagem,
retroescavadeira. carro plataforma, maquinas rodoviirias, agricolas, tratores de esteiras,
carregadeiras, escavadeira hidriulica, patrolas & outras; abrir valetas e cortar taludes;
proceder a escavagles, transporte de terrs, compactacdo, aterro e frabalhos
semelhantes, aberturas, manutencac e conservacho de estradas; auxiliar na manutencgio
preventiva e conserto de maquinas; lavrar ¢ discar tarras, obedecendo as curvas de
niveis: coidar da limpeza & consarvacdo das maqguinas, zelando pelo seu bom
funcionamento: reallzar a verficaco diana dos niveis da Gleos dos compartimentos de
cada equipamentn. verficar @ ajustar as correias e outros sistemas assemelhados,
verificar semanalmente as condigoes dos fiitros de cada maquina; comunicar de forma
preventiva falhas ou possiveis danocs nos equipamentos de usos, trabathar com os
equipamantos individuats de seguranga; pxecular 1arefas afins

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga hordria semanal de 44 horas
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme & equipamentos de prolecan Individuat

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos.

b) Instrugio: Ensino Fundamental Completo

c} Habilitagdo Profissional. Habilitagao de Motonsta Categonia 'C'
d) Outros; Conforme Instrugdes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Goral: Mediante Concurso Publico
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL - INSPETOR TRIBUTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: 14
ATRIBUIGOES:

disposicdes legais compreendidas na competéncia Iributania municipal:

b) Descrigdo Analitica: Exerger a fiscalizaglo nas areas de obras, industria, comércio 5]
transporte coletivo, taxis, fazendo notificagdes embargos; registrar o comunicar
Irreguiaridades referentes 4 prapagands, rede de lluminagdo pablica, calcamentos e
logradouros piblicos, demarcagdes de Iransido; exercer a controle €m postos de

Tributdrio; efetuar lancamentos de tributos, impostos e taxas, municipars, estaduals e
federais. prestar atendimento plblico com presteza; participar de comissées municipais
disciplinares e de cantrofe: execular tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas

b) Especial O exercicio da cargo podera exigir atendimenta ao publico; atwidade extema
em qualquer hora do dia ou da nolte, sm estabelecimentos oy casa de diversdes sujeitas
80 controle e vistona do poder fiscal ou da politica administrativa

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18(Dezoito} anos

b} Instrugdo. Ensino Médio Completa

¢) Declaragho Declaragio de bens e valpres fjue constituem o seu patrimonio. pot
ocasiao da posse

d) Outros: Conforme Instrucdes reguladoras do processo Seletiva

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publico



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO AGRICOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: 15

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Atividades envolvendo trabalho de defesa sanitana animal
vegetal; prestar assisténcia e orientagao aos agricultores e pecuaristas,

b) Descrigdo Analitica: AGRICULTURA - prestar assisténcia aos agnicultores sobre
métados de cultura e colheita, bem como sobre mejos de defesa e tratamento contra
pragas € moléstias de plantas; realzar culturas experimentais através do plantio de
canteiros, bem como efetuar calculos para adubagdo e preparo da lerra fazer
demonstraghes praticas do emprego de maquinas indicadas pars a regido, meétodos para
impedir a erosdo do solo & & recuperagao de areas abandonadas, informar sobre a
conveniéncia de novas culturas: coletar amostras de solo, plantas e arvores, para fins de
exame, identificacdo e classificagdo, organizar mostrugrios de esséncias florestais,
omamentais e de plantas atacadas de moléstias e pragas. acompanhadas de fothetos
demonsirativos, aconselhar agricultores sobre aquisicdo, manutengio e conservagdo de
equipamentos. PECUARIA - onentar 0s pecuaristas através de demonstragbes pralicas
sobre meétodes de vacinagfio, crisgio e contengdo de animais. bem como sobre
processcs adequados de impeza e desinfeccho de estabulos, baias, pocilgas & outros,
realizar inseminacdo artificial; colaborar na organizagho de exposiches rurais; lazer
registros de criadores e agricullores Educacho Ambiental - desenvalvar agles de
educagap ambéental junto a Escolas de Ensino Municipais & oufros grupos da
comunidade. Meio Ambiente — realizar viistorias técnicas, elaborar pareceres e laudos
técracos, elaborar projeto de arborizagdo da vias e logradouros publicos municipais.
margens de rios a arroios, realizar vistas técnicas de orientagdo e acompanhamento junto
a propriedades turais & urbanas, acompanhar e coordenar os Programas formalizados
entre esta Municipalidade e a Secretaria Estadual da Agricultura e do Abastecimento,
Ministério da Agricultura & do Abastecimento, Ministério do Desenvolvimento Agrario e
Ministério do Me# Amblente, pesquisar e elaborar projetos e programas que visem o
desenvolvimento econbmico e social dos produtores rurais do municipio e municipes
residentes na zona urbana, apresentar relatorio mensal de atividades desenvolvidas,
recaber & enviar mensagens de carater publico via inter net; executar outras tarefas afins

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 4C horas
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao pablico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade. Minima de 18 (Dezoifo) ancs,

b) Instrugdo: Curso técnico de ensina meédio

¢) Habilitagdo: Inscrigao no Orgao competente.

d) Qutros: Conforme instrugdes reguiadoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Medinnte Concurmo Pubilicr



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRAO DE VENCIMENTO: 18
ATRIBUIGOES:

a).Descrigdio Sintética: Auxiiiar os médicos no atendimento a pacientes; prestar sarvicos
de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médico-hespitalar do Municipio.

b) Descrigdo Analitica: Auxillar 0s médicos no alendimento a pacientes; atender os
pacientes nos servicos de sua compeléncia, apresentar relatério dos  trabathos
desanvolvidos, quando solicitado peles superiores; fazer curativos, aplicar vacinas e
injecoes, responder pela observancia de prescrigdes médicas relativas a doentes,
ministrar remédios & zelar pelo bem-estar ¢ segurangy dos doentas, supervisionar a
esteriizacio do material da sala de operagdes, slender casos urgentes. no hospial, na
via publica ou a domicilio, auxifiar os médices nas Intervengdes cinirgicas, supervisionar
os servigos de higienizagdo dos doentes, bem como das Instalagdes, promaver o
abastecimento de material de enfermagem, onentar senvigos de isciamento de doentes,
ajudar 0 motorista a Uansportar 05 doentes na maca; acompanhar € coordenat o
desenvolvimento dos Programas de Saido da Familin - PSF, Programa de Agentes
Comunitdrios de Sainde/PACS, e outron que possam ser formalzados entre a
Administracdo Municipal, Secretaria Estadual da Saide ¢ Ministério da Saude; atividades
defidas pelo COREN no exercicio da funcdo, oxecular afividades afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga hordria semanal de 30 horas
b) Espacial: Sujeito & realizacdo de viagens; trabalhos 305 sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos.

b) Instrugéo: Habilitag3o legal para o exercicio da profissdo, e devera apresentar registro
atualizado junto ao COREN.,

c) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processe Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Publco

U]



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO Rio GRANDE DO SuL
PREFEITURA MUNICIPAL OE 1TAPyUCA
ANEXxo
CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO D VENCIMENTO: 18

ATRIBUICOES:
a

umentos refativos 3o Mmovimento de valores, Preencher e assinar cheques bancarips;
prestar atendimento ag pablica com prestezs, educagdo e dedicacio, poderfo gar
realizados estes SEMVICOS de forma Informatizada; fornecer copia semanalmente dos
boletins i

Caixa & Secretaria Geral de Governo C e Pl mento, enviar g
feceber mensagens de cardter pablico vig nter net, exercar outras atividades afins
CONDICOES pg TRABALHO:

2) Geral. Carga hordria semanal ge 40 horas
b) Especial O exercicio do cargo exigira atendimento 30 puhlico,

¢) Declaragso Dec de pens e valores que constituem o sey patimén. par
acasido da posse

d) Outros: Conforme nstrucdes requiadoras da processp Sefetivoe

RECRUTAMENTO-

Goral; Mediante Concurse Publico

L



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL; ENGENHEIRO CIvIL
PADRAO DE VENCIMENTO: 17

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Executar ou Supervisionar trabalhos thenicos de engenharia em
serviges publicos municipais,

b} Descrigho Analitica: Executar oy supervesionar trabalhos topograficos geodésicos,

para construgtes de peédios Piblicos Municipaie, projetos de saneamento, redes de dgua
€ esgoto; realizar pericias e fazer arbitramentcs; elaborar projetos técnicos; executar
oulras 1arefas afina,

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas

b) Especial: O exercicio do Carge podera determinar a realizacio de viagens, trabathos
acs sabados, domingos e feriados, & exigir atendimento 20 piblico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idado: Minima de (Dezoito) anos

b} Instrugéo: Ensino Superior completo no cursy de Engenharia Civil.
¢} Habilitagso: Inscrigdo no Orgao da Categoria Profissional

d) Outros: Confarme Instrucdes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Concurso Piblico



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM  CONTABILIDADE OU NIVEL
SUPERIOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 18

ATRIBUIGOES:
a) Descrigdo Sintética Executar semvicos contabeis & interpretar legislagao referente 8
contabilidade poblica.
b) Descrigdo Analitica Executar a escrituracao analitica de atos ou fatos administrativos:
escrilurar contas correntes diversas, organizar boletins de receita @ despesas, elaborar
“slips” de caixa, escriturar, mecanica, por meo informatizado e manualmente, livros
contabeis; lavantar balancetes patrimonials e financeiros, conferir balancetes auxiliares e
“glips” de arrecadacao, extrair contas de devedores do Municipio; elaborar processos de
de contas de convénios entre o Municipic, Estado e Uni&o, examinar processos
de prestacao de conlas, conferir qulas de juros de apolices da divida publica, operar com
maquinas e sistamas informatizades de contabibdade em geral, examinar ¢ efetuar o
langamento € quitagao de empenhos, verificando a classificagdo e s exisiéncia de saido
nas dolagbes; informar processos relativos & despesa; realizar vistoria mensais no sator
de tasourafia municipal, devendo fornecer relatdrio para 8 Secretarna Geral de Governo
Coordenacdo e Plangjamento; inerpretar legislagac referente a contabilidade publica,
afetuar calculos de reavaliagao do ativo & de depreciagdo de bens movels e Imaveis,
organizar relatdrios refalivos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e amitindo
pareceres, elaborar Decratos Municipais para a suplementagio de verbas receber e
anviar mensagens de cardter estritamente pablico via inter net; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga hararia semanal de 40 horas
b) Especial’ O exercicio do cargo podera exigir atendimento a0 publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (Dezolto) anos

b) Instrugdio: Habilitacao legal para o exercicio da profissao de técnico em contabilidade
ou nivel superior equivalents,

¢) Declaragdo: Declaragdo de bens e valores que constifuem o seu patnmona, por
ocasifio da posse

d) Outros: Conforme instrugbes reguladoras do processo Seletivo

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante Cancurso Pablico



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO 1l
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
DE ASSESSORAMENTO
CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE TURMA

PADRAO DE VENCIMENTO: CC1ou FGI

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética; Chefiar as atividades de uma turma de servios; organizando e
cheflando servigos especificos da masma e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

b) Descrigdo Analitica: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvalvimento e efatuande estudes e ponderagdes a respeito; propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos, dando odentagdo e informagdes a respeito dos
mesmas, para assegurar sua eficiente execugdo. Onentar as escalas de férias do pessoal
de sua turma. Prestar infformagdes sobre processos, papéis e servigos que estao sobre
58U controle & execugao. a fim de que os interessados possam saber a respeito, elaborar
relatdrios perigdicos; promover 0 bom comportamento disciplinar entre os servidores de
sua responsabllidade. incentivando o cumprimento dos regulamentos, ordens e restrigdes
de servigos, para oblor um ciima favoravel an masor rendimento do trabalho; avaliar
produgan quanto ao aspecto qualtativo & guantitativo. considerando a eficiéncia de cada
servidor € os recursos materiais disponiveis para concluir a respeito & determinar novos
procedimentos, se for 0 caso; executar outras tarefas corralatas,

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizago de viagens, trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade; Minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Mediante indicagdo do Prefeito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO Il

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE SECAQ
PADRAO DE VENCIMENTO: CC2 ou FG2

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Cheflar as atividades de uma se¢ao de servigos, organizanco e
orientando os trabalhos especlficos da mesma € controlando o desempenho do pessoal
para assegurar 0 desenvolvimento normal ¢as rotinas de trabalho.

b) Descricho Analitica: Analisar o funclonamento das diversas rotinas, abservando o
desenvolvimentp € efetuando estudos e ponderagbes a respeito; propor medidas de
simplificagao e melhoria dos trabalhos, dando orientacao ¢ informacdes a respeito dos
mesmos, para assegurar sua eficiente exacugao. Orientar as escalas de férias do pessoal
de sua se¢io, Prestar informagdes sobre processos, papéis e servicos que astdo sobre
sey controle e execugao, a fim de que os interessados possam saber a respelto, eiaborar
relatorios periddicos; promaver o bom comportamento disciplinar entre 0s servidores de
sua responsabilidade, incentivando o cumprimento dos regulamentos, ordens e rastrigdes
de servicos, para obter um clima favocavel ao maior rendimento do trabalho; avalar a
produgdo quanto ao aspecto qualitativo e quantitatvo, considerando a eficiéncia oe cada
servidor @ 0s recursos materiais disponiveis para conciuir & raspelito e delerminar novos
procedimentos, se for 0 caso; executar outras tarefas correlatas,

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial’ O exercicio do cargo pader determinar a realizagho de viagens, tabalhos
a0s sabados, domingos e ferizdos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Mediante Indicacao o Prefeito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RiQ GRANDE DO suL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO
CATEGORIA FUNCIONAL : SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC1ouFG1

ATRIBUIGOES:
) Descrigho Sintética: Secretarar 08 servicos relacionados com a Junta de Servigo
Militar.

obrigatario;: datilogratar e dightar formularins o expediente da Junta de Servico Milltar-
podendo ainda auxiliar m outras atividades administrativas, quando n&o tiver servigos o
serem reaiizados para a unta; exercar Qulras tarelas afing

CONDIGOES DE TRABAL HO:

a) Horario' A disposicao do Prefaitn Municipar

b) Especial: O exercicio do cargo paderd detarminar realizagao de viagens, tmbaihos
A0s sdbados, domingos & feriadas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Minima dp 18 anos.
b) Instrugao: Ensino fundamental completo

RECRUTAMENTO: Mediante Indicacao do Prataito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

DO RIO GRANDE po SuUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA
ANEXO
CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADCR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC5 ou FG5

ATR!BUICOES;

a) Descrigao Sintética: Atender, np ambito administrativo e gm colaboraco com o
Pmmrador—.luridico do Municipio, aos processos e consultas que Ihe forem submetidos
pelo Prefeitp, Secretdrios e Diretores dys Autarquias Municipais, emitir pareceres o
Interpretagses de texios logais; confeccionar minutas, manter a legisiacao local
atualizada,

[s e Com a g logal oy mgulamomar, Ou para ag Quais sgjam
expressamente designados; relatar parecer coletiva, em questdes juridicas de magna
Im| Quando para tal tiver sido Sortesiio; fepresentar g Municipalidade como

outras larefas correlatas,

CONDICOES pE TRABALHO:

a) 0: A disposicao do Prefeito Municipal

b) Especial: O axercicly do cargp poderd determinar 4 realizagao do viagens, trabalhos
a0s sabados, domingos e feriados,

REQuUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima e 18 anos.

b) Especial- Habllitagan legal parg o EXercicio da profissao e registro atuaiizade Junto &
Ordem dos Advogados do Brasy,

RECRUTAMENTO: Mediante indicacao do Prefeitn Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
£STADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE (TAPUCA

ANEXO I

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DE NUCLEQ
PADRAO DE VENCIMENTO: CC3 ou FG3

ATRIBUIGOES:

a) Descrigéo sintética: Dirgir. planejar, organizar € controlar as atividades 0o icieo que
dirige., acompanhando oS trabalhos do mesmo, para assequrar 0 gumprimento das metas
e objetivos estabelecidos.

b) Descrigio Analitica: Dirgir & controlar oS rabalhos gue the sdo afetos, respondendo
pelos encargos atribuidos; determinar a distribuigdo de processos aos servidores

conclusdo; propor 30s Seus superiores 8 ascala de férias dos seus subordinados,
apresentar 30 seU supetior imediato, quando solicitado, relatdrio sobre 0% trabathos
desenvolvidos, fiscafizar 3 frequéncia & A permanéncia do Pessoal no  SEVICO,
aulorizando, desde que necassario, © afastamento temporario, durante o expedients;
determinar o descontc em folha de pagamenta para casos de ausencia sem autorizagdo,
reunir 0s servidores subordinadas  para discutir  assuntos ditetamente ligados as
atividades que Ihe s30 afetas, ouvindo também 3s sugestdes; 30% seus superiores
imediatos, as medidas que considerar necessarias a0 aperfeicoamento & melhor
axecucdo dos Servigos, assinar e visar documentos emitidos pela equipe que dinge,
gncaminhando, quando necessaro. a apreciagan do superior imediato, autorizar a
requisigiio do material A #xeCUGaO dos sorvicos aletos do nicleo € controlar sua
maovimentagdo, manter @ discipling oo Pessoal sob Sud diregho, tarar cumprit
rigorosamente © horaro de trabalho estahelecido para seu Pessoal, propof realizagdo
de sindicancia para apuragao de ireguiandades; propor aplicagao do medidas
disciplinares que excederam @ sud competéncia e aplicar aqueias que forem de sua
aigada, nos termos da legistagdo em vigor, sos servidores que he s30 subordinados;
expcutar outras 1arefas correiatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: A disposigao do Prefeito Municipat,

b) Especial: O axercicio do cargo podera determinar & realizagso de viagens, trabalhos
a0s sabados, domingos & feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO!
a) Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Mediante indicagao dc Prefeito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO I

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETCR DE DEPARTAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CCa ou FGA

ATRIBUIGOES:

3) Descrigao Sintética. Dirigir, planejor, organizar o controlar as atividades Do
Depattamento que dirige, acompanhando os Irabalhos da mesma, pars sssegufar o
cumprimento das maelas estabelacidas

b) Descrigho Analitica: Dirigir e controlar 04 trabalhos que Ihe s40 afetos, respondendo
pelas encargos atribuidos: determinar a distribuicdo de processos @os servidores
aubordinados, zolando pela fiel observdncia dos prazos fixados para o seu estudo e
conclusio, propor a0s seus superiores a escala de férias dos seus subordinados.
apresentar ao seu superior imediato, quando solicitado, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos: fiscalizar @ freqiéncia ¢ a permanéncia do Pessoal no servigo,
autorizando, desde que necessario, o afastamento lemporario, durante o expedienta,
determinar o desconto em folha de pagamento para casos de auséncia sem autorizagao;
reunit 0s servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as
atividades que Ihe s#o afetas, ouvindo também a5 sugestées; propor 308 Seus superiores
imediatos. as medidas que considerar necessarias ao aperfeigoamento e melhor
execucdo dos servigos; assinar e visar documentos emitidos pelo Departamento que
dirige. encaminhando, quando necessario, a apreciagdo do superior iImediato; autorizar a
requisicao do material & execucdo dos servigos aletos do Departamento ¢ controlar sua
movimentagio, manter a disciplina do Pessoal sob sua diregio; fazer cumprir
rigorosamente o horario de trabalho estabelecido para seu Paessoal, propor a realiza¢ao
de sindicancia para apuragdo de iregulandades; propor aplicagdo de medidas
disciplinares que excederem a sua competéncia ¢ aplicar aquelas que forem de sus
alcada, nos tarmos da legislagdo em vigor, aos servidores que Ine sdo subordinados,
acompanhar 0 desenvolvimento de projelos e programas que esta muncipalidade possa
desenvolver atraves de iniciativa propna, ou através de convénio com o estado & unido,;
participar de Comissdes e Conselhos Municipais, acompanhar a tramitacdo de projetos
junto ao governo do estado @ a unilo; realizar somestraimente balango patrimonial em
seu respective Bepartamento; execular outras tarefas correlatas,

CONDIGOES DE TRABALHO:

8) Horario: A disposicac do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera detarminar a reakizagdo de viagens, trabalhos
aos sabados. domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos.
b) Ensino Fundamental Completo

RECRUTAMENTO: Mediante indicagaa do Prefeito Municipat



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO |
CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DO PREFEITO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC1ou FG1

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética, Conduzir e zelar pela conservagéo de veiculos automotores em
geral @ acompanhar o Prefeito Municipal am viagens, ficando sempre a disposicdo do
Gabinete.

b) Descrigio Analitica: Conduzir veiculos automotores de uso do Gabinete, podendo ser
designado para prestar auxilio em outras secretarias; recolher o velcule a garagem ou
local destinado quanda concluida a jomada do dia, comunicando qualquer defeito
porventura existente; manter os veiculos em pereitas condigdes de funcionamento:
limpeza & higiene Interma; fazer feparas de emergéncia; zelar pela canservagdo do
veiculo que the for entregue; entarregar-se do transporte e enlrega de correspondéncia
Ou de carga que lhe for confiada, promover o abastecimento de combustiveis, agua e
Gleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de diregdo: providenciar & lubrificacio quando indicada; verificar o grau de
densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus. cumprir as
normas pertinentes o funclo definidas pelo Conseiha Nacional de Transito -« CONTRAN:
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipat

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realzagdo de viagens, trabathos
aos finais de semana e feriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a} Idade: Minima de 18 (Dezoito) anos,
b) Habilitagdo Profissional: Habilitacdo compativel com a fungao

RECRUTAMENTO:
Geral: Mediante indicacao do Prefeito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXC |
CATEGORIA FUNCIONAL: BIBLIOTECARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC1ouFG1

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: Realizar atividades de organizagdo do acervo de livros, videos e
arquivos digitais de propriedade do municipio, acompanhar e orientar municipes alunos e
outros pesquisadores, quando em visita na bibhoteca municipal.

b) Descrigio Analitica: Realizar o inventario periodico do acervo de livros, videos e
arquivos digitais de propriedade do municipio, manter organizado o espago de pesquisa,
como forma de facilitar o acesso dos usudrios. reakzar visitas nos estabelecimentos de
ensino do municipio, afim de pramover a imporiancia Ga biblioteca municipal, acompanhar
& orientar 05 UsUArios em suas pesquisas; executar larefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial Sujeito a atendimento a0 publco

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 (Pezoito) anos.
b) Habilitagdo Profissional: Ensino médio compieto, ou formagao compativel com a

fungao.

RECRUTAMENTO:
Geral: Madiante indicagao do Prefeito Municipal



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPUCA

ANEXO "

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: suBsIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descrigo Sintética: Executar a direcio, orentar, eonrdenar controlar os trabahos
de uma Secretaria.

L) Descrigdo Analitica: Zefar pelo cumprimanto de projetos e programas baseados em
critério de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na épaca peopria, 0
programa anual de trabalho do seu orgdo, supervisionar a elaboragdo da proposta
orgamentaria de seu Orgao; apresentar periodicamente, relatéric das atividades de seu
Orgéo; proferi despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes 8 assuntos
de competéncia o Orgdo que dinge, propor 8o Orgao competente da Secretaria de
Administragao, a admissdo ou dispensa de pessoal; indicar 30 Prefaito, funcionarios para
o preenchiments das fungbes de Chefia que the sio subordinadas ou propor sua
destituigao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e
squipamentos; apro. 3k a escala de fénas dos servidores de seu Orgdo; manter rigoroso
controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certiddes, a
qualquer titulo, fornecidas pelo Orgéao sob sua dire¢do; conceder licangas para tratamento
de saide ao pessoal de seu grgao; cumpric as demais atribuicdes que Ihe forem
conferidas em lols e regulamaentos; executar oulras tarafas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horarlo: A disposigao do Prefeilo Municipal.

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinat a realizagdo de viagens, trabalhos
aos sabados, do'ningos e foriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Mediante Indicagio do Prefeito Municipal



