PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

Av. Sebastiao Caclhe de Sonza, 56 -Centro- Fone {627) 7591122, CEP 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO PO CARGO: Advogado

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:

1.1 - O ocupante do cargo tém como atribuicdio, a execugdo de taregfas de natureza
Judicial e administrativa,

2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Prefeito ou por gqualguer
Secretario;

2.2 - Cobrar, juridicamente, a divida ativa do Municipio;
2.3 - Conduzir inguéritos administrativos, quando determinado pelo Prefeito;

2.4 - Colecionar todus as normas juridicas e fontes de Direito que guardam
relagdo com a administragdo,

2.5 - Controlar a tramitacdo de processos judiciais;

2.6 - Executar tarefas covrelaias a critério do superior imedialo.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Superior completo na dred,

Av. Sehastiso Coclhe de Souza, 56 -Cenlro- Fone (027) 758-1122, CEP, 29,820-000) - Agua Doce do Norie-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE PO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Arrecadagio

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

44 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os veupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugGo das atividades de
fiscalizagdo de iributos municipais e orientagdo dos contribuinfes guanfo ao
cumprimento da legislagdo tributdria.

2 - DESCRICA(} DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Orientar o confribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo tributdria
puricipal;

2.2 - Fiscalizar mercadorias em trdnsito nas vias ptiblicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentagdo fiscal e pardafiscal pertinentes a tributos
HICIPAS

2.3 - Examinar a contabilidude de firmas contribuintes de imposto de servigos;

2.4 - Carimbar, dar baixa e coferiy talfies;

2.5 - Lavrar uufos de infra¢do ¢ apreensdo, quando for o caso;

2.6 - Apreender mercadorias, guando se fizer necessirio;

2.7 - Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagdo fiscal das
entidades sujeitas a fiscalizagfio municipal;

Av. Sebastiio Coclhe de Soura, 56 -Centro- Fone {027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Ayua Daee do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Dar plantdo na reparticiio e nos postos fiscals;
2.9 - Informar processos;

216 - Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuinies tenhan
exato cumprimento as lels, regulamentos e insfrugdes;

2.11 - Elgbovar relatorios sobre yuas atividades;
2.12 - Observar ¢ cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.13 - Executar tarefas corvelalas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.

Av. Sebastifo Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (827) 758-1122, CEF, 29, 820-401 - Agua Doce do Norie-F5
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente Fiscal

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IV A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os vcupantes do cargo tém como atribui¢bes, as atividades de fiscalizagao
de obras e de posturas municipais, em obediéncia aos codigos correspondentes,
orientando os confribuintes guanto dao cumprimento da legislagdo.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2 [ - Fiscalizar obras executadas ne wmunicvipio, observando existéncia de
irregularidades, notificando aquelas fora das especificagbes;

2.2 - Fisealizar locais piblicos e privados, verificando se estdo de acordo com as
normas de higiene pithlica;

2.3 - Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos
codigos de Obras e de Posturas;

2.4 - Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
licenciadas e obedecendo o Codigo de Obras;

2.5 - Lavrar amtos de notificagéio, infracdo embargos e apreensdo;
2.6 - Providenciar e/on expedir memorandos de comunicagdo e/on intimacgdo,

2.7 - Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes, embargos,
infragdes, intimagdes, demolictes ¢ outros;

Av. Schastifio Coelho dc Souza, 56 -Cenirs- Fone (027) 759-1122, CEF. 29.820-000 - Agua Dace do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICTPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.8 - Comparar a construgdo com 0 projeto aprovado pela Prefeitura,
2.9 - Fiscalizar entulhos e materiais de construgdio em vias publicas;

2 10 - Fiscalizar as condi¢ies legais de funcionamenio e as condi¢des higiénicas
dos mercados e feiras;

2.11 - Fiscalizar o cumprimento da obediéncia ds posturas municipais, referentes
ao funcionamento do comércio, industria e domicilios particulares;

2 12 - Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;
2.13 - Observar e cumprir as normus de higiene e seguranga no trabalho;

2.14 - Executar tarcfas correlatas a critério do superior imediafo.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.7 - Instrucdo: Ensino Fundamental compleio.

Av. Sehastifie Cuelho dc Souza, 56 -Centra- Fone (027} 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Suide

CARREIRA FA4IXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os vcupantes do cargo tém coma atribuigdes, execugdo de tarefas de agBes

primérias de saitde, executando agBes na escola e mobilizando a comupidade
para os assuntos referentes a promogdo da satide.

2 - DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

3] - Coordenur e controlar bochecho de flior ¢ da escovagdo demtdaria da
populagdo infuntil;

2.2 - Coordenar o acompanhamento da verificagiio da acuidade visual;
2.3 - Proceder avaliagéo nutricional;

2.4 - Promover medidas de higiene pessoal e do ambiente escolar;

2.5 - Encaminhar as criangas gue necessitam de atengdo médica;

26 - Orientar a comunidade em geval sobre as a¢Ges desenvolvidas nos
programas de saude;

2.7 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabatho;
2.8 - Executar tarefus a critério do superior imediato;
3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugéio: Ensino Médio completo.

Av. Sebastfo Coello de Souza, 56 -Ceniro- Fone (027) 759-1122, CEP. Z4.820-000 - Apua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Servigos

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

il A N

1 - ATRIBUICOES DO CARGO:
1.1 - Os ccupantes do cargo tém como atribuicBes, o recebimento, classificagdo,

separagio ¢ distribuigdo de correspondéncias e volumes, atendimento  as
chamadas telefénicas, transferindo as ligagdes soficitadas.

2 - DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2. [ - Reveber e enviar o malote de cﬂrrespon.déncias;

2.2 - Contar as correspondéncias, carimhando-ay com a data do dia;

2.3 - Clussificar e separar as cartas simples e registradas, telegramas e volumes;
2.4 - Entregar as cartas, volumes e telegramas aos destinatarios;

2.5 - Colar as cartas e os selos, pesando-as € carimbando-as;

2.6 - Elaborar listagem das cartas registradas;

2.7 - Preencher notas de despachos;

2.8 - Arquivar as vias das notas de despacho e a lista de cartas registradas;

29 - Pesar as encomendas, registrando-as, carimbando-as, selando-as e
distribuindo o recebido para o remefente;

Av, Sebastifio Coclbo de Souza, 56 -Centrs- Fone {027) 150-1122, CEP. 29.820-000 - Apua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.10 - Executar a devolucdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem
procurados até o prazo estipulado da entrega;

2.11 - Solicitar material aos orgdos competentes;

2.12 - Efetuar compra de selos;

2.13 - Receber os avisos de reembolso ¢ distribuir avs destinatarios;
2. 14 - Efetuar todas as ligages solicitadas;

2.15 - Registrar todas as ligagbes interurbanas feitas para efeito de controle
posterior;

2.16 - Observar ¢ cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.17 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrucdio: Ensino Fundamental completo.

Av. Sebastiio Coectho de Sonea, §6 -Centro- Fore (927) 759-1122, CED. 20.520-004 - Agua Docc do Nerte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: Aimoxarife

CARREIRA FATXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTQ
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

V 4 N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ccupantes do cargo tém como atribui¢bes, a execugdo de servigos do
Almoxarifade Muricipal,

2-DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os materiais adgquiridos,
mediante regisiros de enirada e saida dos materviais;

2.2 - Controlar o estoque geral dos materiais e mercadorias, solicitando
agquisigiio dos mesmos quando chegarem a um nivel em que haja necessidade de
aguisicdo;

2.3 - Promaover o inventdrio anual dos materials ¢ mercadorias sobre sua guarda;

2.4 - Manter registros das requisicfes de materiais gque fhe forem enviados pelos
diversos setores administrativos, evitando a estocagem de materiais ou
mercadorias em outros setores,

2.5 - Desempenhar cutras atribuicdes relacionadas com as atividades da seg¢do;
2.6 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

2.7 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.
3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo. Ensino Médio completo.

Av. Sebastific Coelka de Suuza, 56 -Centro- Fone {027) 759-1122, CED, 20,820-000 - Agua Duee do Norie-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAOG DO CARGO

TITOLO DO CARGO: Assistente Social

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as atividades que auxiliem os
individios, os grupns € us comunidades a usarem as suas proprias inicigtivas no
sentido de um maior giuste entre as necessidades do homem e seu melo ambiente.
2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Pesquisar a origem e naturezq dos problemas, examinando medianie
enirevistas outros wétodos, o ambiente, s particularidades de individuos ou

EFUpOs;

2.2 - Prevenir as dificuldades de ovdem social, ou pessoa, em casos particulares
ou para grupos de individuos.

23 . Opientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de
desajustamento,

9 4 - Providenciar os estimulas necessarios ao bom desenvolvimento do espirilo
social e dos reajustes sociais;

2.3 - Organizar meios de recreagdo ou espairecimento g OUIros servi¢os sociais;

2.6 - Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;

Av. ScbastiSo Coelhoe de Spuza, 36 -Centro- Fune (927 T59-1122, CEY, 20,820-008 - Agua Doce do Narte-IS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.7 _ Determinar vs direitos do individuo a assisténcia financeiva, médica ou de
qutro Hpo e promover ¢ sua concessdo;

2.8 - Promover a prestagdu de assisténcia financeira e médica a necessitados;

2.9 - Observar a evolucdo dos casos apés os resultados dos problemas  mais
imediatos.

2.10 - Planejar e promover inguéritos sobre a situugdo social dos escolares e de
suus Jamilias.

211 - Fazer os levantamentos socio-ecomdmicos com vistas ao planejamenio
habitacional nas comunidades.

7 72 . Encaminhar os individuos aos centros de que dispSem a comunidade como
hospitais, igrefus, escolas especiais, efc.

2.13 - Apresentar dados para a elaboragiio e execugdo de plano para o servigo
social de casos especificos;

2 14 - Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre suas atividades;
2,15 - Observar ¢ cumpriv as normas de higiene no trahalho;

2.16 - Executar farefas correlatas « critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAOQ DO CARGO:

3.1 - Instrucdio: Superior completo na drea,

Av. Sebastifio Coelho de Souza, 56 -Centro- Foue (027) 759-1122, CEP. 28 K20-000 - ﬁgua Doee do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefcito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Atendente de Saide

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIX4 DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

Fij A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

L1 - Qs ocupantes do carge tém como atribuiges, a exectgdo de farefas
relacionadas de recepcionar, identificar, encaminhar pacientes ao médico,
odontélogo e bioguimico.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Recepecionar os pdcientes em consultérios, identificando-oy e averiguando
suas necessidades para posterior encaminhamenlo ao médico, adontologo e
bioguimico;

2.2 - Ajudar na solugde dos problemas de saide no municipio, indicando medidas
e providéncias, encaminhando ao médico os casos que julgar sem condicbes de
resofver;

23 _ Fazer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos
consulforios médico, odoniolégico e em laboratorios;

2.4 - Efetuar o controle de fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem
comea g marcacdo e o controle de novas consultas de pacientes em tralamento,

2 5 - Providenciar o encaminhamento dos pacientes gue direfamente procurar os
servicos médicos, odontolégicos e luboratoriats;

Av. Sebastifo Coethe de Souza, 56 -Cenfro- Fone (027) 759-1121, CEF. 28.820-000 - Agua Daee o Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.6 - Fazer a sele¢iio dos pacientes a serem consultados;

2.7 - Fazer o preenchimento de formuldrios e chamumento dos pacientes, para dar
continyidade ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido  for
considerado vencido,

2.8 - Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais;
2.9 - Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

2.10 - Auxiliar a aplicag@o de flior na populagdo rural do municipio,

2.11 - Fazer a distribuiciio ¢ o controle de medicamentos aferecidos d populagéo
carente,

2.12 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho,

2.13 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3./ - Instrugdo: Ensino Fundamental completo.

Av. Schastiio Cocthn de Sonze, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 20,820-000 - Agun Doee do Norie-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A : N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupanies do cargo ém cowo atribuicfes, execugdo de larefas simples de
rotina administrativa, relacionadas com aplicagoes de leis e normas em geral,

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

21 - Executar tarefas odministralivas nos diversos setores da Prefeitura,
efetuando levantamentos, anclises de dados, expedientes em processos, calculos,
ete.;

2 2 - Fxecutar servicos datilograficos;

2.3 - Preencher fichas, formuldiios, talBes, mapas, tabelas, reguisigbes e/ou
GUIroS,

24 - Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificacdo,
arquivamento, guarda e conservagdo de documentos em geval,

3.5 - Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamenta de pessoal;
76 - duxiliar na elaboragiio de declaragdo e certiddo por tempo de servigo,

2.7 _ Executar os servigos de recebimento, classificacdo, separagdo e distribuicdo
de correspondéncias e volumes;

Av. Sebastisio Coelho de Souza, §6 -Centre- Fune {027} 759-1122, CEI 29.820-000 - Agya Dove do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

28 - kxecutar o devoluglio guando as correspondéncias e volumes ndo forem
procurados até o prazo estipulado;

2.9 - Auxiliar no controle dos bens moveis e tmavels da Prefeitura, efetuando
inventdrio, tombamento, registro ¢ sud CONSErvVUcan;

210 - Auxiliar na execugdio de coleta de pregos e no acompanhamento dos
processos de compras;

2 11 - Executar servigos de reprodugdo de documentos;

212 - Auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
apasentadaria, efetuando os cileulos necessarios;

2 13 - Observar e cumpriv as ROFIAS de higiene e seguranga ne trahalho;

2 14 - Executar tarefus correlaias a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3. - Instrugdo: Fnsino Médio completo.

Av. Sebastido Coelho de Sonra, 56 -Coniro- Fuse (027) 759-1121, CEP. 29.5320-000 - Agua Doce do Narte-FS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFETTURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Almoxarifado

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de atividades de
auxiliar o Almexarife em todas as suus iarefas didrias.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.f - Auxiliar o almoxarife em suas tarefas;

2.2 - Manter o almoxarifudo organizado, de acordo com as normas legais,
2.3 - Observar e cumprir as hormas de higiene e segurangda 0o trabatho;

2.4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugéio: Ensina Médio incompleto.

Av. Sebastiza Cociho de Sonza, 56 -Centro- Fone (827} 759.F122, CEP. 29.520-060 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Biblioteca

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

HT A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

I.1 - Os ocupantes do cargo 1ém como atribuicbes os servigos de recebimento
guarda, organizagde e atualizacdo de livros, vevistas e ouiros pericdicos e, 0
atendimento e orientagdio as leituras.

2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Manter organizado o acerve da biblioteca municipal;

22 _ Atender e aorientar os alunos, prafessores ¢ a comunidade sohre pesquisas,
consulias ¢ empréstimos de livros;

2 3 _ Atender e quxiliar aos leifores na pesquisa e procura de livros;

2 4 - Ordenar os livros, revistas, jornais e docimentos nas estantes,
2.5 - Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas ¢ periodicos;
2 6 - Preencher ¢ ordenar as fichas dos leitares;

27 - Fazer empréstimos de livros, revistus, jornais e outros periodicos
controlando as develugdes;

2.8 - Receber doagBes de fivros, revistus e oulras publicagbes;

Av, Scbastisie Coello de Souza, 56 -Cenire- Fone {027 759-1122, CEI" 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

7.0 . Elaborar e executar pesguisas junto aos leilores para a determinagio de
compra de livios e periodicos;

2.10 - Exectitar servigos de referéncias;

2 1T - Executar servigos de indexagdo dos periddicos;

2.12 - Participar de cursos, palestras, semindarios, efe;

2.13 - Participar de cursos, palestras, semindrios, etc,

2.14 - Participar de cursos, palestras, semindrios, elc;

2.15 - Divulgar eventos culturais de desenvolvimento pela biblioteca,

2.16 - Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as
gstanies;

2. 17 - Elaborar relatérios e/ou mapas estatisiicos sobre suus atividades;
2 18 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca 1o trabalho;

2.19 - Exccutar tarefus covrelatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACA0 DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio compielo.

Av., Sebastias Coelho dc Souza, 56 -Centro- Fuone (02T 759-1122, CLP. 29.820-D00 - ﬁhgua Doee do Worle-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FATXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:
1.} - Os ccupantes do cargo {ém como atribuicdes, o auxilio nos servigos de

enfermagem atendendo  pacientes, fazendo curativos, aplicando  infeghes,
preparando e esterilizando materiais cirtirgicos.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista;

2.2 - Verificar a pressdo e a temperatira dus pacientes, anotando em prontudrios;
2 3. Comunicar ao médico as condicbes do paciente;

24 - Auxiliar os profissionais de saide, fazendo curatives, imobilizagbes
especiais, ministrar medicamentos e oOutros tratamentos em situagies de
emergéncia;

2.5 - Preparar pacientes para consultas e exames;

2.6 - Preparar e esterilizar instrumentos cirirgicns;

27 . Feazer curativos, nebulizagfes, inalagfes, observadas as prescrigdes
meédicas;

Av. Sebastiiv Coctha de Souea, 56 -Ceniro- Fone {027y 750-1122, CEP, 25.820-000 - Agua Nuce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.8 - Aplicar injegdes, vacings, SOros @ ouiros;
2.9- Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;
2,10 - Participar das campunhas de vacinacia,
2.11 - Comunicar u alta do paciente a seus familiares;
2 12 - Fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitagdo;

2.13 - Auxiliar a enfermeira na realizac@o de programas educativos para griupos
das comunidades;

2 14 - Aduxiliar médicos e odomtélogos em palestras ou consultas realizadas nas
escolas municipais;

2 15 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

2 16 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECTFICACAQ DO CARGO:

3.1 - Instrugdio: Ensino Fundamental completo, com curso especifico na area.

Av. Sebastido Coelha de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP, 29.820-000 - Azua Bace do Novte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Jardinagem

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A4 N

i - ATRIBUICAO SUMARIA PO CARGO:

1.2 - Os ocupantes do cargo 1ém como atribuicdes, a execugdo de atividades
concernente ao trafo e cuidado de mudas e plantas ornamentais do jardim.

2. DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Cuidar dos jardins e dreas verdes do Miinicipio;

27 Tratar ¢ cuidar de mudas, observando a irrigacde e 0 combate as pragdas €
moléstias que possam aparecer;

2 3 . Observar e curprir as normas de higiene no trabalho;

2 4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.7 - Instrucdo: Alfabetizado,

Av. Sebastifo Coelhoe de Sanza, 56 -Centro- Fone (627) 750-1122, CET", 29.820-600 - Agua Dace do Norle-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Matadouro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTQ FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAJ

I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugdo de tarvefas de
natureza rotineira de limpeza em geral no matadouro.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2] - Fazer servicos bragais e de limpeza no matadouro;

2.2 - Observar e cumprir as normas de higiene e segurangd HO trabalho;

2.3 - Executar tarefas correlatas a critério dv superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Alfabetizado.

Av. Schastiio Coethu de Sonzz, 56 ~Cenéro- Fone {027) 750-1122, CEP. 28,820-000 - Aygaa Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITOLO DO CARGO: Auxiliar de Mecdnico

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo fém coma atribuicdes, a execugdo de pequenos

consertos, reparos e irocas de pegas de vefculos e mdaquinas, auxiliando o
mecdnico em suas tarefas diarias.

2 . DESCRICAQ DETALHADA DAS TA REFAS:

2.1 - Efetuar pequenos CORSErtos, reparcs & frocas de pegas em velculos e
FRAGHINGS;

2.2 - Auxiliar o mecdnico em suas larefas;
2.3 - Efetuar a manutengdo ¢ limpeza do local de trabatho;
2 4 - Observar € CUmpriv a8 ROYIMas de higiene no treabaliio;

2.5 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 . ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - instrugdo: Alfabetizado.

Av. Sebastifio Cocthu de Souzs, 56 -Ceniro- Fone {027) 759-1121, CEPF, 29.820-000 - Aguea Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE PO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Secretaria Escolar

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.} - Ox ocupantes do cargo iém como afribuicfes, a execugdo de tarefus
gdministrativas nas escolas, contribuindo para methoria do ensino no Municipio.
2- DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Dar apoio na desenvolvimento das atividades, a serem executadas dentro da
unidade escolar;

2.2 - Executar tarefas administrativas, efetuando levantamentos, andlise de dados,
pareceres, expedientes em processos, calculos, elc;

2.3 - Organizar o arquive da Secretaria;
2.4 - Observar e cumprir as normas de higiene e Seguranga ho trabatho;

2.5 - Executar tavefas corvelatas a critério do superior imedicto.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Ensino Médio completo.

Av. Sebasiific Cuelho de Souza, 56 -Centrg- Fone {027) 759-1122, CEP. 28,%20-000 - Agua Dove 8 Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Borracheiro

CARREIRA FATXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como afribuigbes, a execucdo de servigos de
consertos e reformas de pneus em geral,

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

7 [ - Executar sevvicos de consertos e reformas de preus ¢ camaras das velculos e
mdquinas da Prefeitura;

2 2 . Observar e cumprir as normas de higiene e segurangd no trabalho;

2.3 - Executar farefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Affabetizado.

Av, Scbastide Coelho de Souza,

Ja

56 -Centro- Fone (027} 759-1122, CEP. 29.820-080 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Calceteiro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

1V A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuighes, u exectigdo de pavimeniagdo
de ruas, pragas, jardins e obras similares, wtilizando blocus de concrelo,
paralelepipidecs e oulros materiais similares.

2. DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Determingr o olinhomento da obra, para orieniar o assentamento do
material adeguade para niveld-lo e permitir o assentamento das pedras;

2.2 - Espalhar camada de areia yobre o assenfamento;
2 3 - Assentar blocos, blocketes, paralelepipideos, meio-fic e outros;

2 4 - Executar trabalho em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de
granilo ou oulros;

2.5 - Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatréo ou argamassa de cimehto,
para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

2.6 - Preparar cavaletes e outros meios pard isolar as dreas de trabalho;
2.7 - Carrvegar ¢ descarregar veiculos com meios-flos, arela e outros;

2.8 - Zelar pela conservagdo dos equipamenios de trabalho,

Av. Scbastifio Cacllin de Souza, 36 -Centrao- Fone {027} 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Dace do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.9 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2,70 - Executar tavefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DQ CARGO

3.1 - Instruciio: Saber ler ¢ escrever.

Av. Schastiio Coclho de Souzs, 56 -Centro- Fore (827) 75%-1 122, CEF, 20.528-004 - Agua Doce do Narte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Guabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULQ DO CARGO: Carpinteiro

CARRFIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IV A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupuntes do cargo 1ém como arribuigdes, o execucdo de atividades

referentes a construgdo ¢ reparos em estruturas e obfetos de madeira.,

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2 I - Construir e conservtar estruturas de madeiras;

2.2 - Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

2 3 . Selecionar madeiva e demais elementos necessdrios a realizagdo de obras;
2.4 - Preparar ¢ assentar engradamento de madeira para tetos e telhados;

2.5 - Instalar esquadrias, escadas e similares;

2.6 - Consiruir e reparar mesas, cadeivas, porias, janelas, estantes e/ou outros;
2.7 . Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;

2.8 - Fazer andaimes em obras du Prefeitura;

2.9 - Construir gradil para arborizacdo;

2 10 - Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de madeira;

Av. Sebastiio Coelbo de Souza, 56 -Cenéra- Fone {017) 750-1122, CEP, 2&.820-000 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.11 - Fazer e montar galpdes, barracas e palangues;
2.12 - Confeccionar caixbes de madeira para indigenies;
2.13 - Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;
2.14 - Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas € lacal de trabaltho;
2.15 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.16 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Suber ler ¢ escrever.

Av. Sehastida Cuoetho de Souza, 56 -Ceatro- Fone (027} 754-1122, CEP. 20,520-000 - Agua Doce do Norle-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TFTULO DO CARGO: Contador

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - O ocupante do cargo tém como atribuigbes, a coordenagdo dos trabalthos de
cada sefor, referente a administragdo financeira, contdbeis e audiiorias.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

21 - Coordenar os trabalhos de cada setor, aprovar ou nde as audiftorias,
empenhos, balancetes e balungos e exercer pleno controle prévio e posterior de
tadas as atividades inerentes ao cargo;

2.2 - Desempenhar funcies de orientagdo, coordenagdo e controle financeiro Hos
termos da legislagdo especifica em vigor, bem como realizar estudos para
formulagdo e aprimoramentio de divetrizes da administracio;

2 3 - Elaborar e atualizar o plano de contas contabeis e patrimonial;

2.4 - Elaborar, juntamente com o Departamento de Programacdo, Urcamento ¢
Informagdes, o or¢amento € acompanhar a sua execugdo, do Pluno Plurianual e
da Lei de Divetrizes Ovgamentarias;

2.5 _ Elaborar mensalmente, com a Tesouraria Municipal, tendo em vista as
quotas estabelecidas, 0 cronograma de desembolso financeiro, para devido

aprovagdo do Prefeito Municipal;

2 6 - Levantar os halancetes e balangos dos érgéos da administragdo direta;

Av. Sebastifiv Coelhn dc Souza, 56 -Centro- Fone {027y T52-1122, CEP. 29,8201 - Agua Doce du Norie-ES
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PREFETITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.7 _ Receber, examinar e couferir 0s documentos, processos e ovdens de
pagamentos antes de sua contabilizagdo;

2.8 - Conferir os boleting de caixa e as prestagdes de contas;

2.9 _ Controlar a abertura de créditos especials, suplementares e extraordindrios,
wmantendo o total controle sobre os mesmos,

210 - Elaborar demonstrativos de despesas de custelo, por unidade
oreamentaria;

2.11 - Assinar toda a documentacdo contabil;

212 - Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execu¢do orgamentaria;

2 13 - Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
2.14 - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

215 - Proceder ao exame de documentagdo instruiiva ou comprobutoria da
recelta e despesas;

2.16 - Controlar a execugdo de contratos, convénios e gutros acordos;

2.17 - Executar servigos de auditoria contdabil, que se baseard nos procedimentos
expostos pela contabilidade analilica e compieenderd:

2.17.1 - a prestacdio de contas;
2.17.2 - a tomada de confas;

2173 - o exame de dvocumentagiio instrutiva ou comprobatdria da receita ¢ da
despesa;

2.17.4 - andlise de balancetes ¢ balangos;

2.17.5 - verificagdio, quando for o caso, da existéncia fisica de bens e oufros
valores;

Av. Sebastific Coellio de Sowea, 55 -Centro- Fone {027) 759-1122, CEP. 29.820-080 - Agnz Doce de Narie-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.17.6 - outros procedimentos proprios desse tipo de auditorid.
218 - A guditoria de programa se baseard ent:

2.18.1 - acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabatho e do
OFGLRENEn,

2.18.2 - a identificagdo do resultado segunde o projelo e a atividude;
2.18.3 - a avaliagdo dos resultados alcangados pelo administrador;

3 10 _ Executar tarefas correlatas a critério do superiot fmediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Superior completo - Ciéncias Contabels.

Av. Sehastific Coelhic de Souza, 56 -Centro- Foae (027) 759-1122, CEF. 20.820-000 - Apua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITOQ SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE

DESCRICAC DO CARGO

TITULO DO CARGO: Coveiro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CILASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigles, os servigos de aberturas de

sepulturas, o sepultamento, a exumacde de restos mortais e o zelo pela ordem,
limpeza ¢ conservagdo do cemiterio.

2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Abrir sepulturas, cavando, medindo, vetirando a terrd, deixando-as em
condigfes para o Sepultamento;

2.2 - Fuzer sepultamentos;
2.3 - Providenciar a vedag¢io dus sepulturas;

2.4 - Executar a exumacio dos restos moriais, quundo vencido o perivdo de
manutengdo na sepultura ou em cumprimento d determinagdo legal e judicial;

2.5 - Receber e arguivar as guias de sepultamento;
2.6 - Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada ¢ saida de pessoas,
2.7 - Fazer o confrole didrio de sepultamento,

2.8 - Cuidar da conservacéio e limpeza do cemitério municipal;

Av. Sgbastifio Coelho de Sonza, 56 -Ceniro- Fone (0273 75%-1122, CEP. 29.8241-004 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.9 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

2,10 - Executar farefas corvelatas a critério do superior imediate.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo. Affabetizado.

Av, Sebastifo Coelinr de Souza, 56 -Centro- Fone (027} 759-1 122, CEP. 29.520-080 - Agua Dace do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Eletricista

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

i A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DQ CARGO:

i1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigfes, a execuclo de iarefas de
consertos de instalagdo elétrica nos orgdos e secretarias da Prefeitura Municipal.

2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Fazer reparos em aparelhos elétricos pertencentes o administracdo;
2.2 - Realizar consertos nas instalagfes eletricas, guando solicitado;

2.3 - Fazer instalagies elétricas nos prédios municipais;

2.4 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho,

2.5 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugéio: Ensino Fundamental incompleto.,

Av, Sehastife Coelho de Souza, 56 -Centro- Fane (027) 759-1122, CEP, 2980300 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Engenheiro Civil

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
X A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - O vcupante do cargo tem como afribuicdes, a execugdo de atividades, a
elahoracdo de estudos e projetos bdsicos de engenharia ¢ andlise de processos
téenicons infernos da municipalidade.

2- DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Elaboraglo de planejawmentos ¢ profetos esfrufurais, arquitetonicos, hidro-
sanildrios, saneamento bdsico, tais come. adugdo e distribuigdo de agua,
drenagens, rede de esgoto, dguus pluviais, galerias, pavimentagGes diversas,
inclusive asfiftica, construgéio de encostas e mros de arrimo, efc.

2.2 - Execugdv de obras, em coucrefo armudo, ciclopico, pedra-argamassada,
madeira, aco, mista, elc.

2.3 - Fiscalizagfio das obras executadas por terceiros, laudos de avaliagdo,
tecnicos e pericials,

2.4 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.3 - Executar tarefas correlaias a critério do superior imedidafo.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Superior complefo na area.

Av, Schastifo Coelho de Svuza, 56 ~Contra- Fone (027} 7T5%-1122, CEP, 29.524-004 - .t;igllﬂ Doce o Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE bO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Escriturdrio

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

iV A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:
J.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de tarefas

administrativas, envolvendo calculos e inferprefacbes com grau meédio de
complexidade.

2 - DESCRICAO DETALHADA PAS TAREFAS:
2.1 - Preparar documentagiio para admissdo de pessoal;

2.7 - Fxecutar servicos pertinentes av cadastro de pessoal, bem como registrar
toda a vida funcional do servidor;

2.3 - Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os cdiculos,

2.4 - Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros
efetuando os calculos que se fizerem necessdarios;

2.5 - Controlar, sob supervisio a frequéncia dos servidores municipais;

2.6 - Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores municipais;
2.7 - Controlar empréstimos de consignagélo dos servidores;

2.8 - Prestar informactes avs contribuintes quanto as obrigugdes fiscais,

2.9 - Manter atualizado os cadastros imobilidrio fiscal e econdmico;

Av. Sebastifo Cuetho de Sousa, $6 -Ceatra- Yone (027) 755-1122, CEF. 19.820-000 - Agua Doce do Norle-ES
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Gabinete do Prefeito
2.10 - Efetuar calculos de taxas, tarifay ¢ impostos municipais,

2 11 - Preencher titulos de concessiio de habite-se, certiddo, confratos e outros
processando a entrega dos decumentos requeridos d parte interessada,

2.12 - Controlar a distribuicdo de notificagdes de impostos predial e teeritorial
urbano;

2.13 - Preparar documentos de arrecadacdo municipal e encaminhar para o
contribuinte;

2.14 - Efetuar o lancamento em divida ativa dos contribuintes em débito com a
Prefeitura;

2.15 - Processar o baixa de tributo apés o scu recolhimento;

2.16 - Preencher: fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisi¢bes e/ou
OUIFON,

2.17 - Atender e prestar informagdes ao publico;
2. 18 - Receber, encaminhar ¢ acompanhar a framitaedo dos processos.

2.19 - Executar servigos de entrega e vemessa de corrvespondéncia e outros
documentos da Prefeitura,

220 - Auxiliar no recebimento, guarda e conservagio de valores referentes a
taxas, tarifas e impostos devidos & Prefeitura;

2.2} - Auxiliar no recebimento, guarda e conservagdo de valores, provenientes de
Convénios;

2.22 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho,

2.23 - Executar tavefas correlatas a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrucdo: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAC DO CARGO

TITULO DO CARGO: Farmacéutico

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do carge tém como atribuigbes, a execugdo de controle de
estoque de medicamentos e controle de medicamentos controlados.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Controlar estogue de medicamentos (enirada e saida);
2.2 - Controlar medicamentos controlados (psicofropicos € intorpecentes);

2.3- Responder pela Farmdcia do Municipio, asyinando toda documentacdo
relativo aos medicamentos; '

2.4 - Observar ¢ cumprir as hormas de Higiene no trabalho;

2.5 - Executar tarefas corvelatas a critério do superior imedialo.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucéio: Nivel superior na drea.

Av. Schastiio Coclhe de Souza, 56 -Centro- Fone (027} T83-1122, CEP. 20.82(4-000 - Agua Doece do Narte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE hO NORITE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Gari

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

i A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os acupantes do cargo tém como atribuicdes, a execu¢deo de atividades de
varrigio de ruas e pragas do Municipio,

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Fazer servigo de varrigdo de ruas e pragas do Municipio;

2.2 - Fazer a limpeza urbang, levando o entwlho para locais previamente
estabelecidos;

2.3 - Ohservar e cumprir as normas de higiene no trabalho,

2.4 - Executar tarefus corvelatas a critérie do superior imediato;

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo. Alfabetizado.

Av. Sebastific Cnelho de Souzs, 56 -Centro- Fone (027} 752-1122, CEP. 19.820-900 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Guarda Municipal

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os occupantes do cargo tém como afribuigBes a execugdo da vigildncia
diurna ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas dreas pithlicas, hem como a
defesa do patrimdnio municipal.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Apresentar-se sempre limpo e barbeado, decentemente uniformizedo, munido
de sua carteiva funcional, niimero e insignias;

22 - Conhecer a planta da cidade, seu sistema viario e localizacdo das
repartigies publicas, estabelecimentos publicos e particulares de ussisténeia ¢
seguranga, pustos telefonicos, farmacias, médicos, hotéis, hospedarias, pontos de
estacionamento de onibus e faxi;

2.3 - Comunicar gos superiores hierarquicos, com q presteza que ¢ AsSunio,
reclamar qualquer fate gue vemha ao seu conhecimento, desde que as
providéncias a serem tomadas ndo estejam nos limites das suas atribuicdes;

2.4 - Entregar aos inspetores ou superiores hierdrquicos objetos de oufras
pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu poder;

2.5 - Auxiliar a autoridade publica, ou seus agentes ro cumprimento de deveres
ou execucdo de ordens legais, notadamente, o8 Jfunciondrios da Satide Publica, os
inspetores de trdnsito e os fiscals municipats;

Av. Sehastian Coclho de Souza, 56 -Centro- Fone {027) 739-1122, CEP. 29,820-00¢ - Agua Doce do Norte-ES
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2.6 - Vigiar e defender os proprios bens municipais, logradouros piblicos,
monumentos de artes, jardins ¢ arborizagdo, defendo agieles que produzirem
danos, encaminhando-os & autoridade policial do Estado, para apuragédo do crime
de dano, tratado na legislacdo penal brasileira;

2.7 - Comunicar proutamente a autoridade policial, a pratica de qualquer crime
ou contravengdio, seja ou néo na via publica, tomando mediatas providéncias,
para que os feridos sejam medicados, ndo consentindo gue se alfere a posicdo de
caddveres ou objetos que deles se acerquem, nos casos de homicldio ou suicidio,
arrolando festemunhas, se for o caso;

2.8 - Comunicar aos seus superiores hierdrquicos a existéncia de alguwm caso de
moléstia contagiosa em qualquer ponto do Municipio;

2.9 - Adtender prontamente aos pedidos de socarro, bem como a gualquer chamado
de moradores ou transeuntes, prestando-lhes os auxitlios que solicitarent, em
servigo ou fora dele, cientificando seus superioves hierarquicos;

210 - Praceder a ronda diurna ou wnoturna nas dependéncias de prédios da
administragio municipal ¢ dreas adfacentes, verificando-se porias, Jjanelas,

portdes e outras vias de acessa, se estlio devidamente fechadas;

2.11 - Ter procedimento covreto em servigo e fora dele, uniformizado ou em trajes
CVES;

2.12 - Comparecer a todus as instrugies, determinadas pelo Chefe da Guarda
Municipal;

2.13 - Comunicar, incontinenti, & Delegacia de Policia quulquer ocorréncia grave
que exija prontas providéncias da parte da awtoridade policial;

2.14 - Praticar outros atos afetos as suas fungdes, a critério do superior imediato;

3 - ESPECIFICACAQ DO CARGO:

3.1 - Instrugéo: Ensino Fundamental incompleto - 1° a 4° série.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAG DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mecinico I

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IV A ¥

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de servigos
mecdnicos em automéveis e veiciios.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Reparar ¢ consertar automdveis e veiculos, examinando-os para verificar
defeilos e condigdes de funcionamento,

2.2 - Desmiontar, montar, limpar e regular motores, orgdos de transmissdo ¢
demais componentes;

2.3 - Testar vefculos quanto ao seu funcionamento;

2.4 - Executar servicos de regulagem de divegdo hidraulica ¢ mecdnica;

2.3 - Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;,

2.6 - Executar servicos de reparagdes, recondicionammto e reposico de pegas;
2.7 - Efetuar servigos de solda nos diverses equipamentos e pegas;

2.8 - Executar servicos elétricos em lodos os veiculos,;

2.9 - Efetuar tubrificagdio nos veiculos;

AY. Schastiio Cocthe de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 7532-1122, CEP. 29.824-000 - Aguu ee do Norte-ES
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Gabinete de Prefeito
2.10 - Substituir e reparar baterias;

2.11 - Especificar as pegas para fins de compra, procedendo a conferéncia,
guando da entrega do material solicitado;

2.12 - Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
FeposIcio;

2.13 - Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orlentando-vs quanto a execugdo;
2.14 - Zelar pela conservagdo e limpeza das ferramentas e local de trabalho;
2.15 - Observar e cumprir as normas de higiene e segwranga no trabalho;

2.16 - Executar farefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAC DO CARGO:

3.1 - Tustrugdo: Ensino Fundamental incompleto,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mecdnico H

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

% A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de servigos
mecdnicos em mdguinas pesadas.

2. DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Reparar e consertar veiculos autowolores como caminhdes, Snibus,
examinando-os pava verificar defeitos e vondigdes de funcionamento,

2.2 - Desmontar, freio e regular eixo de mamivelas, mancais, émbolos, pinvs, anéis
de segmento, vdalvulas, engrenagens, rolamentos, buchas, carburadores,
inguinacdo, caixa de diregdo, etc.;

2.3 - Esmerilar valvulas, ajustar mancais, regular carburadores, inguinicdo, caixa
de direcdo, elc.;

2.4 - Desmontar, monlar, limpar e regular molores de mdquinas pesadas tais
como: Motoniveladoras, fratores, elc.;

2.5 - Fazer limpeza na maquina ¢ verificar as condigdes de Suncionamento bem
come localizar defeitos, caso ndo sejam conhecidos;

2.6 - Recuperar e substifuiy pegas gustas ou danificadas, tais como: eixy de
manivelas, mancals, émbolos, pinos, anéis de segmemnto, vitlvulas, molas,
engrenagens, bombas e bicos infetares, efc.;
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2.7 - Efetuar servi¢os de solda nos diversos eqUIpamenios e pegas;
2.8 - Executar servi¢os elétricos em todos os veiculos e maquinas;
2.9 - Efetuar lubrificagdo nos veiculos e mdquinds;

2.10 - Especificar as pecas para fins de compra, procedendo G conferéncia,
quando da enirega do material soficitado;

2.11 - Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
reposicdo;

212 - Distribuir as tavefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a exectcdo;
2.13 - Zelur pela conservagdo e limpeza das fervamentas e local de trabalho;

2,14 - Substituir ¢ reparar baterias;

2.15 - Observar e cumprir as normas de higlene ¢ segurangd no trabalho;

2.16 - Fxecutar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Ensino Fundamental incompleto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DG CARGO: Médico

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTQ FATXA DE VENCIMENTOQ
CLASSE INICTAL CLASSE FINAL

X A N

I- ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como airibuicdes, a execugdo de tarefas na drea
de satide do Municipio.

2 - DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Prestar atendimento médico na Secretaria Municipal de Saiide, nos posios e
mini postos de satide da Municipio;

2.2 - Supervisionar, orientar ¢ executar larefas a nivel de 3° grau na drea de
scxtide, analisando e elahorando relatorios dentro de sua drea de atuagdo;

2.3 - Observar e cumprir as normas de higiene do trabalho;

2.4 - Executar tarefus correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Superior completo na area.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mestre de Obras

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INTCIAL CLASSE FINAL

VI A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuicles, supervisionar, orientar €
fiscalizar servigos de construgdo e reforma de obras du Prefeitura.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Distribuir tavefas para seus auxiliares;

2.2 - Supervisionar farefas rolineiras na construciio de obras e edificagdes
piiblicas,

2.3 - Interpretar plantas de construgdes;
2.4 - Fuazer medicfes de obras;
2.5 - Comtrolar a dosagem de argamassa e concreto drmado;

2 6 - Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo, bem
como controlar sua aplicagdo;

2.7 - Fiscalizar a execugdo das obras;

2.8 - Organizar pedidos de materiais;
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2.9 - Executar servicus de construgdo e reforma de obras;
2. 10 - Observar e cumprir us normas de higiene e seguranca no (rabatho,

2.11 - Execular tarefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - instru¢do: Ensino Fundamental incompleto.

Av. Sehastiio Coclho de Sousa, 56 -Centro- Fone (0273 759-1122, CEP, 29.820-00# - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTFE.
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Motorista

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
rid A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo lém como atribuicBes, a execuglo das farefas
referentes o divigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de
marchas e diregfia, no transporte de servidores e cargas em geral,

2- DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
dgua e 6leo, testando freios e parle elétrica, para certificar-se de suas condigbes

de funcionamento,

2.2 - Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacdo
estabelecida,

2.3 - Dirigir o vefeulo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trdnsito
e g sinalizacdo, para conduzi-lo aos locats determinados na ordem de servigo;

2.4 - Transporiar e entregar cargas 1ais como:

2.4.1 - Material de construcdo em geral, pecas, mdquinds, equipamentos,
materiais escolares, ceregis e outros alimenlos para cownfecgdo de merenda
escolar;
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2.5 - Transportar documentos em geral da Prefeitura para oulras reparticdes e
vice- versa,

2.6 - Dirigir o caminhdo-basculante no transporte de fixo, entulho e outros
materiais para locais pré-determinados;

2.7 - Zelar pela manutengio do vefculo, comunicando falhas solicitando
PFEpAros; '

2.8 - Recolher o veiculo apds a jurnada de trabaltho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manuten¢do e abastecimento dv mesmo;

2.9 - Executar lavefas corvelatas a critério do superior imediato.

3 . ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucéio: Ensino Fundamental incompleto.

Av, Sehastific Coello de Souza, 56 -Centro- Fone {027) 739-1122, CEF. 29.820-0 - ﬁ.gua Dioce du Morte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Odontéloge

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTQ FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - O ocupante do carge tém como atribuigdes, execuigdo de tarefas no
afendimento odontologico, nos postos e consultorios dentdrios municipais.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2] - Prestar atendimento odowtoldgico nos postos e consultdrios dentdrios
municipais;

2.2 - Supervisionar, vrientar e executar tarefas nu drea de saude, analizande e
elaborando relatdrios dentro de sua dreu de atuagdo,

2.3 - Observar e cumprir as novmas de higiene e seguranga do trabaltho;

2.4 - Executar tarefas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdio: Superior completo nu drea.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO SUMARIA

TITULO DO CARGO: Gficial Adminisirafivo

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIX4 DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
Vviir A N

7 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execu¢lo de atividades de
assessoramento  autoridades superiores, bem como o controle de aplicagfes de
leis, regulamentos e normas de administragdo geral ou especifica,

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Organizar ¢ manter atualizado o arquivo do orgdo ou secrefaria;

2.7 . Providenciar editais de tomada de pregos e concorréncia, publicando-os em
drgtios de grande cireulagdo;

2.3 - Organizar e contrelar, em arquivo proprio, toda documentagdo de licitacdo,

2.4 - Efetuar compras,
acompanhamento dos processos das mesmas;

obedecer a legislacio especifica, efetuando o

2 5 . Prestar ussessaramento as autoridades superiores quando solicitado;

2.6 - Interpretar leis, regulamentas, portarias e normas em geral;

2.7 - Efetuar o registru de leis, decretos, portarias ¢ eontraitos municipais;
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2.8 - Dar parecer emt processos;
2.9 - Efetuar cdalculos diversos;
2.10 - Redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

2.1 - Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas
peto orgdo;

2.12 - Preencher fichas, formuldrios, talGes, mapas, tabelas, requisicdes e oulros;

2.13 - Executar servicos datilograficos, sistemas operacionais (mono usudrio e
multi usuario);

2. 14 - Monitorar redes de computagdo;

2.15 - Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a iriagem para
encaminhiiamento ao Prefeito;

2,16 - Observar ¢ cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.17 - Executar tarefas corvelatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAQ DO CARGO:

Instrucdo: Ensino Médio completo.

Av. Sehastign Coclho de Souza, 56 -Centro- Fane {027) 759-1122, CEP. 25.820-000 - Agua Doge do Nor{e-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO FSPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAOQ DO CARGO

TITULO DQ CARGO: Operador de Mdguinas

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

V A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as tarefas relacionadas com a
operagiio de méquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas,
bueiros, servicos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

2- DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Examinar as condigbes de fincionamento da mdquina antes de iniciar o
trabaltho;

2.2 - Dirigir ¢ operar Irator, palrol, refroescavadeira, pd mecdnica e oulras
maquinas pesadas;

2.3 - Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, tervenos e estradas;

2.4 - Exccutar servicos de carregamento de basculantes e caminhBes com {ixo,
terra, areia, brita, pedras, manilthas e outros materiais,

2.5 - Abrir valetas para instulagio de redes de dgua e esgotos, bem come pard
drenagem de dguas pluviais;

2.6 - Assentar manilhas em bueiros e em valetas,

2.7 - Levantar, colocar e arrancar postes;

Av. Scbastifo Coclho de Sousa, 56 -Centro- Fone (0273 759-1122, CEP. 29.820-98 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Abastecer ¢ lubrificar a maquind;

2.9 - pxecutar tarefas correlatas a critério do superior imedialo.

3 - ESPECIFICACAQ:

3.1 - Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Av. Sebastifio Cuglho de Souza, 56 -Centro- Fonc (827) 7591 122, CEP, 20.828-000 - Agua Doee do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE PO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL PE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operador Técnico de TV

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTG
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

Vi A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo das atividades de

manutencio, reparagdo e conservagdo dos equipamentos e ligagdo da repetidora
de TV.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Encarregar-se da manutengdo do sistema de TV do Municipio;

2.2 - Executar servi¢os de regulagem dos equipamentos de transmisséo de TV,
2.3 - Executar servicos de manutengilo periddica na iorre de TV;

2.4 - Executar servigos de reparagdo, recondicivnamento efvu reposigdo de
pecas;

2.5 - Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas,
2.6 - Solicitar compras de materiais e pegas de equipamentos para reposi¢io;

2.7 - Executar servigcos de ligagio e desligagdo dus eguipamentos nos hordrios
estabelecidos;

Av. Sebastifio Coelhs de Souza, 56 -Ceniro- Fone (027} 759-1 122, CEP. 20.520-004 - Agua Doce do Norte-FES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Zelar pela guarda e comservagdo dos equipamentos e ferramentas de
trabatho;

2.9 - Zelar pela limpeza do local onde estd instalada a repetidora de TV;
2.70 - Observar e cumprir as hormas de higiene e seguranga no trabalho,

2.11 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - Instrugdio: Ensino Fundamental completo.

Av., Rebastifio Coelhiv de Sovza, 56 -Centro- Fone (027} 759-1122, CED, 29.820-080 - Aguz Doce do Norfe-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operirio

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como afribuicdes, a execugdo de tarefus de
natureza rudimentar em que prevaleca o esforgo fisice.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Rogar, capinar ¢ limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros;

2.2 - Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgofos ¢ galerias;
2.3 - Fazer a limpeza de cérregos e ribeirbes;

2.4 - Carregar e descarregar caminhdes com materiais de consirugdo e volumes
em geral;

2.5 - Carregar tijolos, telhas, ladrithos, azulejos, tacos e oufros, bem como
auxiliar no assentamento dos mesmos;

2.6 - Auxiliar nos servicos de drenagem e aterro de depressfes ou escavagfes de
estrads;

2.7 - Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugdo de
ruas, terrenos ¢ estradas;

Av. Sehastifio Coelho de Sauza, 56 -Centro- Fone (827) 759-1122, CEP. 29.824-000 - Agun Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.8 - Auxiliar na construcdo de pontes e bueiros;
2.9 - Auxiliar nos servigos de fubrificacdio e manutengdo de maquings;

2.10 - Awxiliar na execucdo, reforma e conservagdo de canteiros em jarding e
pragas pitblicas;

2.11 - Executar os servicas de pintura em meios-fios das ruas;
2.12 - Preparar qualquer fipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

2.13 - Encher formas de fazer: bloguetes, meios-fios, manilhas ¢ tampas de esgoto
com massa de concreto;

2. 14 - Dar acabamento nas pegas de concrelo,
2.15 - Zelar pelu guarda e conservagdo das ferramentas de trabalho;
2.16 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.17 - Executar tarefas correlatas u critério do superior imedialo.

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - Instruciio: Saber ler e escrever.

Av. Sehastiio Coelho de Souza, 56 -Ceniro- Feoe (27) 759-1122, CEFP. 25.820-000 - Agua Pace do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE PO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Pedreiro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

iV A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuices, a execu¢do de servigos de
alvenaria, concreto e outres materiais, guiando-se por instrugoes, desenhos,
esquemas e especificagfes para construir, reformar ou reparar predio e
instalacoes.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Verificar as caracteristicas da obra, examinando a plunia e especificacdes;

2.2 - Executar, por instrugfes, desenhos ou croquis, servigos de construclic e
reconstricdo de prédios, pontes, muros, calgadas e ouitras estruluras semelhantes;

2.3 - Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concrefo, cimentar
pisos, verificar aclives e declives, assentar marco de janelas e portas;

2.4 - Verificar as condi¢Bes de dosagem de massa para aplicacéo de tijolos,
ladrilhos, mosaicos, tagueamenta € OHiros,

2.5 - Atender pequenos servigos coma consirugdo de paredes, desentupimento de
redes sauitdarias;

2.6 - Assentar marcoy de portas e janelas;

Av. Sehastido Coelho de Souza, 56 -Centro- Fore (027) 759-1122, CEF. 29.820-004 - Apua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.7 - Dar acabamento a vhra preenchendo as juncdes com argamassa de cimento,
aleatréio e outros;

2.8 - Operar instrumentos de medidas, peso, plumo, nivel e outros;

2.9 - Construir caixas d'dgua e séplicas, esgoios e tangues;

210 - Embossar, rebocar e pfnfar as estruturas construtdas,

2.11 - Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho;
2.12 - Observar e cumprir us normas de higiene e segurancga no trabatho;

2.13 - Executar tarefus correlatus a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Saber fer e escrever.

AY. Sebastito Coelhe de Souza, 56 -Centra- Fone (027 759-0122, CEP, 29.830-(001 - Aguza Doce du Narte-ES

73



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAQ DO CARGQ

TITULO DO CARGO: Secretirio Escolar

CARRETRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTOQ
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IV A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do carge tém como atribui¢des a execugdo de tarefas, quanto
os regisiros da vida escolar dv corpo discente, docente e administrativa da escola.
2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Fazer mairicula e rematricula de alunos;

2.2 - Efetuar os registros da vida escolar dos alunos e dos professores;

2.3 - Efetuar a distribuigdo dos alunos no iniclo do periodo escolar, para formar
tUrmas;

2.4 - Bfetuar a troca de alunos de wma turma para outra;
2.5 - Elaborar atas escolares;

2.6 - Expedir documentos de alunos, quando solicifado,
2.7 - Fazer o Quadro de Movimentacdo de Professores;

2.8 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Av. Sebastiio Coctha de Souza, 56 -Ceniro- Fone (627) 759-1122, CEP. 29.528-0014 - Agua Duce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA POCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.9 - Executar tarefas corrvelatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.7 - Instrucéo. Ensino Médio completo - Magistério.

Av. Scbastifo Coelho de Sousz, 56 -Centro- Fone (0273 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agoa Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Servente Escolar

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I 4 N

! - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocypantes do cargo tém como atribui¢Bes, a execugdo dus farefas de

naturezd rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, hem como
realizar trabalhos de coleia e entrega de dacumentos e oufros afins.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Abrir ¢ fechar as dependéncias de prédios piiblicos;

2.2 - Limpar as dependéncias dos prédios e/ou escolas publicas, varrendo,
lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;

2.3 - Manter a devida higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha,

2.4 - Manter a arrumaco da cozinha, limpando recipientes ¢ vasithames;
2.5 - Remover o pé de méveis, paredes, tetos, porlas, janelas e equipamentos;
2.6 - Limpar utensilios como cinzeiros ¢ objetos de adorno;

2.7 - Caletar o lixo dos depésitos, recolhendo-os adequadamente;

2 8 - Remaver ou arrumar moveis e uienstlios;

2.9 - Executar tarefas de copd ¢ cozinha,

Av. Sehastigo Crefha de Sowza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.824-004 - Agun Dace do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2. 10 - Solicitar material de impeza e de cozinha;

2.11 - Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta ¢
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

2 12 - Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura,
2.13 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabatho;

2.14 - Executar larefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACA(Q DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Saber ler ¢ escrever.

AY. Schastido Coclhio de Souza, 56 -Centro- Fone (027} 759-1122, CEP. 29.820-UB0 - Agua Troce o Morte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULQ DO CARGQ: Técnice Agricoln

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
IX A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupanies do cargo iém como atribuigdes, a execugdo de atividades de

ausisténcia técnica e extensdo rural ao Municipio;

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Elaborar projetos ligados a agriculfura;

2.2 - Acompanhar e executar projelos;

2.3 - Realizar palestras e cursos aos produtores rurais;

2.4 - Fiscalizar e orientar a populagdio quanto a preservagdo do meio ambiente;

2.5 - Proceder estudos, sugestfes e a adoglo de medidas para prevenir, evifar e
remediar quaisquer danos relevantes d flora, fauna e a outros recursos naturais;

2.6 - Sugerir, inclusive ao Poder Piiblico, a adogdo de medidas e a realizagdo de
obras que evite, assegure a ndo incidéncia ou pelo menos diminua danos ao meio

ambiente;

2.7 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabatho,

2.8 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Ensino Médio completo.

Av. Sebastifio Coeliio de Souza, 56 -Cenéry- Foue (027) 759-1122, CEP. 29.820-NdD - Agua Doce do Morte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAOC DO CARGO

TITULO DO CARGO: Técnico em Contabilidade

CARRIFIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IX A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

.1 - Os ocupantes do cargo 1ém como atribui¢fes, a execugdo de atividades de
nivel técnico de comtabilidade, efetuando levantamentos, calculos, andlises e
execucdo de servicos da drea contabil e financeira.

2 - DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragio contabil;

2.2 - Auxiliar na elaboragiio de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e oreamentarios;

2.3 - Organizar, elaborar e analisar prestagGes de contas;
2.4 - Extragir, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixd de
recebimento wotas de caixa de pagamentos, cheques e autorizagbes de

pagamenios;

25 - Awxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a
baixa de responsabilidades quando da prestagdio de contas;

2.6 - Awxiliar na conferéncia e classificagdio dos movimentos du Teseuraria,

2.7 - Controlar, sob supervisdio, verbuas recebidas e aplicadas,

Av. Sebastifio Coclbo de Seuza, 36 -Ceniro- Fooe ((27) 75%-1122, CEF. 29.820-000) - Agua Deee do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.8 - Conferir e classificar faturas;
2.9 - Fazer conciliagio de extratos bancarios,
2,10 - Auxiliar ra elaboraciio de balancetes orgamentdrios e financeiros;

211 - Awuxiliar na elaboracdo de demonstrativos de fundos pendentes e
concedidos;

2,12 - Auxitiar o contador na elaboracio do controle de custeio;
2.13 - Executar servigos datilograficos da area de contabilidade;

2.14 - Awuxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo
Orgao;

2.15 - Observar ¢ cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.16 - Executar tavefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucho: Ensino Médic completo.

Av. Schastiiio Coelho de Bonza, 56 -Centro- Fone (127) 759-1122, CEP, 20 R20-004) - ﬁgua Daee do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Guabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO PO CARGO: Técnico de Savde

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

Vi A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARTA DO CARGO:

1.1 - Os octipantes do cargo tm como atribuicdes, a execugdo de tavefas
preventivas quanto a doengas infecto contagiosas.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Desenvolver programas contra doengus infecto contagiosas,

2 2 . Orientar a comunidade em geral sobre as agdes desenvolvidas no programa;

23 - Visitar a comunidade, vrientando quanto o tratamenlo especifico das
doengas infecto contagiosas;

2.4 - Pramover o conceito de prevengdo primdria de satide;

2.5 - Promover a participagio ativa du comunidade como sujeito da acdo de
promogdo da satide;

2.6 - Orientar o cidaddv pava lidar com os problemas fundamentais do processo
saiide/doenga tanto como individuo, quanto membro de wma comurnidade;

2.7 - Fazer visitas e acompanhar o tratamento do doente;

Av. Sebastiio Ceclho de Souza, 5& -Ceniro- Fone {827} 7581322, CEP. 29,82(3-000 - igua Noce da Morte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Observar e cumprir as normay de higiene no trabalho;

2.9 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucfio: Ensino Médio completo.

Av. Sebastifio Cuelho de Souza, 56 -Centro- Fone (627) 759-1122, CEP. 20.820-000 - igua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAC DG CARGO

TITULO DO CARGO: Técnice em Topografia

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IX A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupanies do cargo tém como atribuigdes, d execucdo de levantamenio,
locacdo ¢ demarcagdo de drea de terras, atraves de planimetria e altimeiria, bem
como a elaboragdo de cdlculos.

2- DESCRICA0 DETALHADA DAS TAREFAS:

2. 1 - Fazer servigos de locaclio e demarcagdo de areas em geral;

29 - Realizar levantamentos de drea demarcada, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bissolas, telémetros, réguas, planimetro, baliza,

ciclbmetro, trénsito e oufros aparethos de medicdn,

2.3 - Examinar ampliedes, mapas, planes e outros documentos e realizar 0§
cdlewlos preliminares para efetuar os levantamentos,

2.4 - Executar levantamentos planiméiricos e altimétricos,
2.5 - Fazer retombamentos;

2 6 - Instruir 05 quxiliares, a fim de deferminar e medir com precisdo os locais,
pontos, alturs, {inha, dngulos, contoynos € Oulres detalhes relativos ao servigo;

2.7 - Registrar em cadernetas apropriadas as medidas e edlculos, e fazer croquis
do trabalho executado;

Av, Sehastiao Coclho de Souza, 56 -Centro- Fone (827) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

28 - Estabelecer cdleulos necessdrios a verificagdo da exatiddo das medidas
tomadas,;

2 0 _ Executar a locagdo de estrodas;

2.10 - Zelar pela fimpeza e conservagdo dus equipumentos € ferramentas de
trabatho;

2 11 - Observar e cumprir as ROVMas de higiene no trabalho;

212 - Ixecutar turefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAQ DQ CARGU:

3.1 - Instrugdio: Ensino Médio complefo.

Av. SehastiFo Coeiho Je Souza, 56 -Centro- Fone (027} 75%-1 {22, CEP. 29.820-008 - Agua Noce do Morte-ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Telefonista

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

I A N

1 - ATRIBUICAQ SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo 1ém como atribuigdes, a operagiio da mesa telefonica

o uma secfio da mesma, movimentando chuaves, inferruplores € Ouiros
dispositivos, pava estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicacdo interna, externd, ou
interurbano;

2 2. Atender todas as chamadas telefonicas, transferindos as ligagbes solicitadas;
2.3 - Efetuar todas as ligages relefonicas solicitadas;

2.4 - Registrar todas as liga¢Oes interurbanas feitas, para efeito de controle
posterior;

2.5 - Elaborar mapas, visande a prestagdo de contas, relativo as chamadas
felefonicas;

2.6 - Zelar pela conservaciio de equipamentos de frabatho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabatho;

7 7 - Observar e cumprir as normas de higienc e seguianga 10 trabalho;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Exccutar tarefas correlatas a critério do superior correlato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdio: Ensino Fundamental completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Veterindriv

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

X A N

I - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - O ocupante do cargo tém como atribuicdes, a execugdo de tavefas, quanio ao
atendimento veterindrio as propriedades rurais, o contrale de populagfes animais
e sobre u prevengdo e conirole de zooneses no Municipio.

2 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Supervisionar e orientar iarefas para methoria de plantel de rebanho bovino,
suino, egilino e outros do Municipio;

2.2 - Fiscalizar produtos de consumo de origem animal do Municipio;

2.3 - Eluborar programas de prevengdo, redugdo e eliminagdo de morbidade ¢
mortalidade, bem como os sofrimentos humanos causados por Zzooneses
prevalecentes,

2.4 - Prevenir e preservar o saude da popula¢do mediante o emprego de
conhecimentos especializados, utilizande a experiéncia da Sande Publica
Veterindaria,

2.5 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.6 - xecutar tarefus correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrucdo: Superior complelo na drea.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Vigia

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL
I A N

1 - ATRIBUICAOQ SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, de executar d vigildneia do
patriménio publico.

2 _ DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Efetuar inspegies periadicas no patrimdnio da Prefeitura, observando
irregularidades e tomando medidas corretivas, quando necessario;

2.2 - Promover a vigildncia dos logradouros pithlicos em gerai;

23 - Promover a fiscalizagdo da utilizagdio adequada dos parques, Jardins,
pragas e outros bens de dominio ptiblico, evitando sud depredacda;

2 4 - Promover a vigildncia das areas de preservagio do patrimonic natural e
cultural do Municipie, bem como preservar manancigis e praticar ates pard
protegdo e defesa da fauna ¢ da flora;

2.5 - Praticar outros afos afetos a sud competéncia a critério dos yuperior
imediato;
3. ESPECIFICACAO:

3.1 - Instrucdio: Alfubetizado.
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