PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 063 /1.997

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS, DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
AGUA DOCE DO NORTE, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte,
Estado do Espirito Santo, a

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DECRETOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Carreira da Prefeitura Municipal de Agua Doce
do Norte, destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo,
fundamenta-se nos principios da qualificagdo profissional e de desempenho, com
a finalidade de assegurar a continuidade da a¢do administrativa e eficiente do.
servico publico, e tem sua execugdo regulada pelos seus dispositivos e pel.
Estatuto dos Servidores Piublicos Municipais e demais legislagoes
complementares.

Art. 2°. Os cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Agua Doce do
Norte, serdo organizados e providos em carreira, observadas as diretrizes
estabelecidas nesta Lei e anexos 1, 11, 11l e VI respectivamente.

Pardgrafo Unico . As carreiras serdo organizadas em classes de
cargos observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas, bem
como a natureza e complexibilidade das atribui¢bes a serem exercidas a
manutengdo, correlagdo com as finalidades dos diversos setores que formam a
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.
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TITULO IT
DA CONCEITUACAO
Art. 3° . Para efeitos deste plano, consideram-se:

I . CARGO é o conjunto de fungoes, que sdo iguais quanto a natureza
e as especificagoes exigidas do ocupante.

II . GRUPO é o conjunto de classes que se assemelham quanto a
natureza do trabalho.

Il . CARREIRA ¢é o agrupamento de cargos, dispostos—
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldade das atribuigées e nivel de
responsabilidade.

1V . CLASSE ¢ o conjunto de trabalhos com a mesma denominagdo e
especializagdo descritas, segundo o nivel de atribui¢oes e responsabilidades.

V . NIVEL é a referéncia numérica correspondente a posi¢do
hierarquica do cargo, em fungdo das atribuigdes, escolaridades,
responsabilidades e experiéncias exigidas do ocupante.

VI . PROMOCAQ HORIZONTAL é a passagem do ocupante do
cargo a classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

VII. FUNCAO é o conjunto de tarefas atribuidas a cada individuo da-
organizagdo.

VIII . SERVIDOR é toda pessoa fisica que presta servigo a um orgao
publico, sob a dependéncia deste.

IX . QUADRO é um conjunto que indica, em seus aspéctos
quantitativos e qualificativos, a for¢a de trabalho caracteriza quanto a forma de
provimento, ao regime juridico e as condigdes especiais.

X . QUADRO ESPECIFICO é o conjunto que indica, em seus
aspéctos quantitativos e qualificativos, a for¢a de trabalho necessaria ao
desenvolvimento das atividades normais de todo ou em parte da administragao.
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XI . CONCURSO PUBLICO DE PROVAS OU DE PROVAS E
TITULOS é a forma de escolha entre diversos candidatos para preenchimento
das vagas, nos cargos efetivos da Prefeitura.

XII . NOMEACAO é o ato administrativo de provimento de cargo em
comissdo.

XIII . EXONERACAO é o ato administrativo que tem por objetivo a
dispensa do ocupante do cargo em comissdo, sendo de competéncia exclusiva do
Chefe do Poder Executivo do Municipio.

X1V . RECRUTAMENTO AMPLO, quanto a escolha para ocupar o

cargo em comissdo e feita entre servidores e nao do quadro de pessoal dc—
Prefeitura.

XV . RECRUTAMENTO LIMITADO, quando a escolha para
ocupar o cargo em comissdo é feita somente com servidores do quadro de pessoal
da Prefeitura.

XVI. PROGRESSAO é a elevagio do vencimento do servidor, dentro
de sua faixa, no primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado,
obedecidos os critérios de avaliagdo de desempenho.

XVII . AVALIACAO DE DESEMPENHQO ¢ a sistemdtica de
apreciagdo do potencial de desenvolvimento do servidor, na realiza¢do de suas
tarefas.

TITULO 111
DA ORGANIZACAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 4° . Os cargos da Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte,
serdo divididos em efetivos e em comissao e anexos I, II, III, IV, V e VI desta Lei.

Paragrafo Unico. A acumulag¢do de cargos, ainda que licita, fica
condicionada a comprovagdo da compatibilidade de horarios.

Art. 5° . Os cargos efetivos serdo atribuidos por areas, de acordo com
a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.
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Art. 6° . Os cargos em comissdo serdo atribuidos:
I . Diregdo aos cargos situados em niveis hierarquicos superiores;

Il . Assessoramento aos cargos que exijam desempenho de atividades
simples e auxiliares, nos niveis superiores e intermediarios;

Il . Assisténcia aos cargos que exijam desempenho de atividades
simples e auxiliares, em todos os niveis.

Art. 7° . Sao requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos
publicos:

I . Alfabetizagdo, saber ler e escrever, quando dispuser o
regulamento;

Il . De nivel de Ensino Fundamental incompleto, comprovante de
escolaridade até a 4° série, quando dispuser o regulamento;

IIl . De nivel de Ensino Fundamental completo, comprovante de
escolaridade até a 8 série, quando dispuser o regulamento;

1V . De nivel de Ensino Médio completo, certificado de conclusdo de
habilitagao legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

V . De nivel superior completo, certificado de conclusdo de curso
superior e habilitagdo legal, quando se tratar de atividade regulamentada. -~
TITULO IV
DO INGRESSO, SELECAO COMPETITIVA INTERNA
E PROGRESSAO

Art. 8 . Os cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal séo
acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a por:

I . Nomeagdo;
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Il . Promogado;
I . Acesso;
1V . Reversado,
V. Reintegragdo,
VI . Transformagao.

Art. 9° . A nomeagdo para cargos efetivos depende de prévia
aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1°. A nomeagdo para os cargos em comissdo e de competéncia
exclusiva do Prefeito Municipal.

§ 2°. Os cargos em comissdo, podem ser exercidos por servidores
publicos municipais ocupantes de cargos efetivos, ou de pessoas estranhas ao
quadro de servidores municipais.

Art. 10 . PROMOCAQ é a elevagao do servidor de uma classe para a
classe imediatamente superior da mesma carreira e com nivel de instru¢do igual,
conforme a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Unico . A promogdo so podera ocorrer quando o servidor
cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos na Prefeitura.

Art. 11 . ACESSO OU ASCENSAO FUNCIONAL é a passagem do
servidor ocupante de cargo de final de série de classe para o inicio de outra série
de classe integrante da mesma carreira e com niveis de instrugdo distintos.

Art. 12 . REVERSAQ é o retorno a atividade de servidor aposentado
por invalidez quando, por junta médica oficial, forem declarados insubsistente ou
cessados os motivos determinantes da aposentadoria.

Art. 13 . REINTEGRACAO é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado ou cargo resultante de sua transformagdo, quando
invalidada a sua demissao por decisdo administrativa ou judicial.
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Art. 14 . TRANSFORMACAQO é a alteragdo da denominagdo e das
atribuigoes do cargo, mediante Lei.

Art. 15 . O acesso ou ascengdo para os cargos de carreira dependera
de habilitagdo em processo seletivo, que sera realizado conjuntamente com o
concurso publico, observados os mesmos critérios deste.

Art. 16 . Qualquer que seja a posigdo salarial alcan¢ada em relagao
a um cargo de provimento efetivo, retornara este, ocorrida a sua vacdncia, a
posigdo inicial da faixa de vencimentos do respectivo cargo.

Art. 17 . Para ter direito a progressdo salarial, o servidor devera
cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos na Prefeitura Municipal e obter os-
pontos ou média necessaria na avaliagdo de desempenho.

Pardgrafo Unico . A progressdo salarial sé podera alcangar uma
classe de vencimento por vez.

Art. 18 . As pessoas portadoras de deficiéncia fisica habilitada em
concurso publico de provas ou de provas e titulos serdo nomeadas para as vagas
que lhes foram destinadas no respectivo edital, observadas as exigéncias de
escolaridade e qualificagdo profissional.

TITULOV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS
Art. 19 . A classificagdo dos cargos e vencimentos constantes dess.
plano, é fixada em 10 (dez) carreiras, escalonadas de 1 a X, conforme suas
especificagdes e, para cada carreira foram definidas classes correspondentes.

Paragrafo Unico . O quantitativo do cargo bem como as carreiras,
classes e vencimentos correspondentes sdo os constantes dos anexos I, 1l e I11.

Art. 20 . A promogdo far-se-a alternadamente por antiguidade e por
merecimento obedecido o intersticio de 03 (trés) anos.

§ 1° . A promogdo por merecimento decorre do resultado da
avaliagdo do desempenho e devera ocorrer a partir do terceiro ano de
implantagdo.
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§ 2° . Para que haja avaliagdo de desempenho, o Chefe do Poder
Executivo baixara norma especifica.

Art. 21 . As nomeagoes dos concursados far-se-do sempre na classe
“A” de cada carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito a
promogdo apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.

TITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 22 . A avaliagdo de desempenho, instrumento e aferi¢do da
capacidade de trabalho do servidor, devera ser feita com um intervalo minimo de
03 (trés) anos em relagdo a aplicada anteriormente.

Art. 23 . A avaliagdao de desempenho devera levar em conta, entre
outros, os seguintes fatores:

I . Assiduidade;

Il . Pontualidade;

111 . Disciplina, salvo em relagdo a falta punivel com demissdo;
IV . Produtividade;

V. Responsabilidade,

VI . Cooperagdo;

VII . Qualidade de Trabalho.

Art. 24 . A avaliagdo de desempenho devera ser feita pela chefia
imediata do servidor, mediante ficha funcional e apreciagdo por uma comissdo a
ser constituida, sujeitando-se a homologag¢do pelo Chefe do Executivo, que
baixara ato de normatizagdo, através de Decreto.
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TITULO VII
DOS VENCIMENTOS, GRATIFICACOES
E OUTRAS VANTAGENS

Art. 25 . VENCIMENTO é o valor mensal atribuido ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo.

Paragrafo Unico . Os vencimentos estdo indicados na tabela de
vencimento, conforme anexo VI, desta Lei e a data base para o aumento dos
servidores sera no més de maio de cada ano.

Art. 26 . Os Cargos efetivos terdo seus vencimentos comprometidos
dentro das respectivas faixas estabelecidas na tabela de vencimentos.

Art. 27 . Os cargos em comissdo ou de confianga, podem ter uma
gratifica¢do de no maximo 100% (cem por cento), sobre o simbolo fixado, ficando
a critério do Chefe do Poder Executivo a concessdo desta gratificagdo.

§ 1°. A remuneragdo pelo exercicio de cargo em comissdo, bem como
a gratificagdo referida, ndo serdo incorporadas a remuneragdo ou ao vencimento
do servidor.

§ 2°. Os servidores do quadro efetivo da Prefeitura que exercem
fung¢do em comissdo, terdo direito a progressao salarial, promogdo ou ascensdo
pelos cargos efetivos.

§ 3°. Os servidores do quadro efetivo da Prefeitura que exercem
fungdo em comissdo, poderdo optar pelo o maior vencimento entre os cargos.
Exonerado este do cargo em comissao, retornara ao vencimento do cargo efetivo.

§ 4°. O simbolo unico de cada cargo e comissao sera designado pelo
Prefeito Municipal, com aprovagdo da Camara Municipal.

Art. 28 . As substituigoes funcionais serdo pagas se ocorrerem por 2()
(vinte) ou mais dias consecutivos e o pagamento sera feito proporcionalmente ao
periodo trabalhado e correspondera a diferenga entre o salario do substituido
pelo salario do substituto.
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TITULO VIII
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES
Art. 29 . O enquadramento dos servidores sera feito através de
transformagdo de cargos anteriores, para os cargos de carreira atual de acordo

com esta Lei, desde que:

I . Estejam lotados ou em exercicio nos orgdos ou entidades da
Prefeitura Municipal na data da aprovagado desta Lei;

Il . As atribuigoes do cargo ocupado sejam iguais ou assemelhadas
aqueles cargos de carreira, sem prejuizos de vencimentos,

Art. 30 . A transposi¢do de cargos para os cargos de carreira far-se-
a, obedecendo a qualquer dos seguintes requisitos:

I . Ingresso através de concurso publico;
Il . Provimento mediante concurso de ascensdo funcional ou processo
seletivo interno.
TITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 . A contagem de pontos pelo tempo de servigo, obedecera o
conjunto de 05 (cinco) pontos por cada ano de servigos prestados.

Pardgrafo Unico . O Poder Executivo poderd manter, em cardter
permanente, quadro de aprovados para carreira, mediante a realizagdo periodica
de concurso publico, cujo intersticio ndo sera superior ao seu prazo de validade
constitucional.

Art. 32 . Ficam extintos os atuais cargos em comissdo, fungoes
gratificadas, cargos e empregos ndo absorvidos pelo quadro de pessoal de que
trata esta Lei.
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Art. 33 . Considerados a complexibilidade dos trabalhos e servigos
especificos, grau de dificuldades, tempo de execugoes e sua natureza, podera a
Prefeitura Municipal, contratar pessoas ou empresas, por tempo determinado, de
acordo com as normas estabelecidas pela Lei n°. 8.666/93 e alteragoes
posteriores.

Pardgrafo Unico . Para atender a necessidade temporaria, de
excepcional interesse publico, poderdo ser realizada contratagées de pessoal por
tempo determinado, de no maximo 06 (seis) meses, prorrogavel e renovavel por
igual periodo, através de contrato administrativo, limitada as seguintes situagoes.

I . Combater surtos endémicos e epidémicos;

Il . Fazer recenseamento;
Il . Atender a situagoes de calamidade puiblica,

IV. Permitir a execugdo de servigos técnicos por profissional de
notoria especializagdo, as hipoteses da Lei n° 8.666/1.993 e alteragoes
posteriores;

V. Atender a situagdes socio-economicas excepcionais.

Art. 34 . Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta
Lei os anexos I, 11, 111, IV, V e VI.

Art. 35 . O servidor publico concursado ou ja submetido a concurso
publico, para efeito de efetivagdo, tera a transposi¢ao para cargo publico de
Jforma automatica, conforme as tarefas desempenhadas e o vencimento percebido.

Art. 36 . As despesas decorrentes da aplicagcdo desta Lei, correrdo
por conta de dotagdes orgamentarias proprias previstas em org¢amento e de
créditos adicionais que se fizerem necessarios.

Art. 37 . Transforma o cargo de bragal em operario e gari, na
estrutura administrativa competente, com todos os direitos e vantagens inerentes
ao cargo.
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Art. 38 . Os casos omissos nesta Lei, serdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Art. 39 . Revogam-se as disposi¢oes em contrario, especialmente as
Leis n” 20/89, de 08 de maio de 1.989, 27/89, de 17 de julho de 1.989, 29/89, de
28 de junho de 1.989, 39/89, de 29 de setembro de 1.989, 54/90, 08 de janeiro de
1.990, 75/90, de 31 de julho de 1.990, 78/90, de 17 de agosto de 1.990, 84/90, de
10 de outubro de 1.990, 86/90, de 08 de novembro de 1.990, 97/91, de 07 de
margo de 1.991 e seus anexos, 157/91, de 16 de dezembro de 1.991, 158/91, de 30
de dezembro de 1.991, 163/92, de 17 de fevereiro de 1.992, 164/92, de 18 de
fevereiro de 1.992, 184/92, de 19 de agosto de 1.992, 266/93, de 04 de outubro de
1.993.

Art. 40 . Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢oes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte, Estado do
Espirito Santo, aos 16 de dezembro de 1997.

WM{%%’ |

Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Advogado

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 atribuigdo, a execugdo de tarefas de natureza
Jjudicial e administrativa.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

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

2.4 - Colecionar todas as normas juridicas e fontes de Direito que guardam
rela¢do com a administragao;

2.5 - Controlar a tramitagdo de processos judiciais;

2.6 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Arrecadacio

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

VI A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, a execugdo das atividades de
fiscalizagdo de tributos municipais e orienta¢do dos contribuintes quanto ao
cumprimento da legislagao tributaria.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo tributaria
municipal;

2.2 - Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentagdo fiscal e parafiscal pertinentes a tributos
municipais;

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

2.4 - Carimbar, dar baixa e coferir taloes;

2.5 - Lavrar autos de infrag¢do e apreensdo, quando for o caso;

2.6 - Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

2.7 - Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagdo fiscal das
entidades sujeitas a fiscalizag¢do municipal;
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2.8 - Dar plantdo na reparti¢do e nos postos fiscais;
2.9 - Informar processos;

2.10 - Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham
exato cumprimento as leis, regulamentos e instrugoes,

2.11 - Elaborar relatorios sobre suas atividades;
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:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente Fiscal

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 atribuigdes, as atividades de fiscalizagdo

de obras e de posturas municipais, em obediéncia aos codigos correspondentes,
orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Fiscalizar obras executadas no municipio, observando existéncia de
irregularidades, notificando aquelas fora das especificagoes;

2.2 - Fiscalizar locais publicos e privados, verificando se estdo de acordo com as
normas de higiene publica;

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 autos de notificagdo, infragao embargos e apreensao;
2.6 - Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicagdo e/ou intimagdo;

2.7 - Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes, embargos,
infragoes, intimagoes, demoligdes e outros;
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Gabinete do Prefeito
2.8 - Comparar a construgdo com o projeto aprovado pela Prefeitura;
2.9 - Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

2.10 - Fiscalizar as condig¢oes legais de funcionamento e as condig¢oes higiénicas
dos mercados e feiras;

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

2.12 - Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;
2.13 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.14 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

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

Gabinete do Prefeito
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Saude

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

14 A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, execugdo de tarefas de agoes

primarias de saude, executando agoes na escola e mobilizando a comunidade
para os assuntos referentes a promogdo da saude.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Coordenar e controlar bochecho de flior e da escovagdo dentaria da
populagdo infantil;

2.2 - Coordenar o acompanhamento da verificagdo da acuidade visual;
2.3 - Proceder avalia¢do nutricional,;

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

2.5 - Encaminhar as criang¢as que necessitam de ateng¢do médica;

2.6 - Orientar a comunidade em geral sobre as agoes desenvolvidas nos
programas de saude;

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

2.8 - Executar tarefas a critério do superior imediato;
3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdao: Ensino Médio completo.
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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: Agente de Servicos

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

11 A N

1 - ATRIBUICOES DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, o recebimento, classifica¢éo,

separag¢do e distribuigdo de correspondéncias e volumes, atendimento as
chamadas telefonicas, transferindo as ligagdes solicitadas.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Receber e enviar o malote de correspondéncias;

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

2.3 - Classificar 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 e 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;

2.9 - Pesar as encomendas, registrando-as, carimbando-as, selando-as e
distribuindo o recebido para o remetente;
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2.10 - Executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem
procurados até o prazo estipulado da entrega;

2.11 - Solicitar material aos orgaos competentes;

2.12 - Efetuar compra de selos;

2.13 - Receber os avisos de reembolso e distribuir aos destinatarios;
2.14 - Efetuar todas as ligagoes solicitadas;

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

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

2.17 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: 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: Almoxarife

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 atribui¢oes, a execugdo de servigos do
Almoxarifado Municipal.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos,
mediante registros de entrada e saida dos materiais;

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

2.3 - Promover o inventario anual dos materiais e mercadorias sobre sua guarda;

2.4 - Manter registros das requisi¢oes de materiais que lhe forem enviados pelos
diversos setores administrativos, evitando a estocagem de materiais ou
mercadorias em outros setores,

2.5 - Desempenhar outras atribuigoes relacionadas com as atividades da se¢ao;
2.6 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢a no trabalho;
2.7 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: 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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO 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 atribuigdes, as atividades que auxiliem os

individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas proprias iniciativas no
sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante
entrevistas outros métodos, o ambiente, as particularidades de individuos ou

grupos;

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

2.3 - Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de
desajustamento,

2.4 - Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito
social e dos reajustes sociais;

2.5 - Organizar meios de recreag¢do ou espairecimento e outros servi¢os sociais;

2.6 - Prestar ou ajudar a prestar servigos de consultas;
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2.7 - Determinar os direitos do individuo a assisténcia financeira, médica ou de
outro tipo e promover a sua concessao;

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

2.9 - Observar a evolugdo dos casos apos os resultados dos problemas mais
imediatos.

2.10 - Planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social dos escolares e de
suas familias.

2.11 - Fazer os levantamentos socio-econémicos com vistas ao planejamento
habitacional nas comunidades.

2.12 - Encaminhar os individuos aos centros de que dispéem a comunidade como
hospitais, igrejas, escolas especiais, etc.

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

2.14 - Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre suas atividades;
2.15 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

2.16 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrug¢do: Superior completo na area.
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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: Atendente de Satide

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

14 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execug¢do de tarefas
relacionadas de recepcionar, identificar, encaminhar pacientes ao médico,
odontologo e bioquimico.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e averiguando
suas necessidades para posterior encaminhamento ao médico, odontologo e
bioquimico,

2.2 - Ajudar na solugdo dos problemas de saiide no municipio, indicando medidas
e providéncias, encaminhando ao médico os casos que julgar sem condigoes de
resolver;

2.3 - Fazer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos
consultorios médico, odontologico e em laboratorios;

2.4 - Efetuar o controle de fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem
como a marcagado e o controle de novas consultas de pacientes em tratamento;

2.5 - Providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procurar os
servigos médicos, odontologicos e laboratoriais;
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2.6 - Fazer a selegdo dos pacientes a serem consultados;

2.7 - Fazer o preenchimento de formularios e chamamento dos pacientes, para dar
continuidade 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¢do de fluor na populagdo rural do municipio;

2.11 - Fazer a distribuigdo e o controle de medicamentos oferecidos a populagdo
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:

3.1 - Instrugao: Ensino Fundamental completo.
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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

1 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, execugdo de tarefas simples de
rotina administrativa, relacionadas com aplicagées de leis e normas em geral;

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Executar tarefas administrativas nos diversos setores da Prefeitura,
efetuando levantamentos, anadlises de dados, expedientes em processos, calculos,
etc.;

2.2 - Executar servigos datilograficos;

2.3 - Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisi¢oes e/ou
outros,

2.4 - Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo,
arquivamento, guarda e conservagdo de documentos em geral;

2.5 - Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento de pessoal;
2.6 - Auxiliar na elaboragdo de declaragdo e certiddo por tempo de servigo;

2.7 - Executar os servigos de recebimento, classificagdo, separag¢ao e distribui¢do
de correspondéncias e volumes;
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2.8 - Executar a devolug¢do quando as correspondéncias e volumes ndo forem
procurados até o prazo estipulado;

2.9 - Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagao,

2.10 - Auxiliar na execugdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos
processos de compras;

2.11 - Executar servigos de reprodug¢do de documentos;

2.12 - Auxiliar na preparag¢do de guias de acidentes de trabalho, beneficios e
aposentadoria, efetuando os calculos necessarios;

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

2.14 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo. Ensino Médio completo.

Av. Sebastifio Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES
26



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 Almoxarifado

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 tém como atribuigdes, a execugdo de atividades de
auxiliar o Almoxarife em todas as suas tarefas diarias.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Auxiliar o almoxarife em suas tarefas;

2.2 - Manter o almoxarifado organizado, de acordo com as normas legais;
2.3 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio incompleto.
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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

yi4 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢ées os servigos de recebimento

guarda, organizag¢do e atualizagdo de livros, revistas e outros periodicos e, o
atendimento e orientagdo as leituras.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Manter organizado o acervo da biblioteca municipal,

2.2 - Atender e orientar os alunos, professores e a comunidade sobre pesquisas,
consultas e empréstimos de livros;

2.3 - Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;
2.4 - Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;
2.5 - Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periodicos;
2.6 - Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

2.7 - Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periodicos
controlando as devolugoes;

2.8 - Receber doagdes de livros, revistas e outras publicagoes,
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2.9 - Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagdo de
compra de livros e periodicos;

2.10 - Executar servigos de referéncias,

2.11 - Executar servigos de indexagdo dos periodicos;

2.12 - Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

2.13 - Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

2.14 - Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

2.15 - Divulgar eventos culturais de desenvolvimento pela biblioteca;

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

2.17 - Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades,
2.18 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho,

2.19 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugao: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

111 A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servigos de

enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injegées,
preparando e esterilizando materiais cirurgicos.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

2.2 - Verificar a pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando em prontudrios;
2.3 - Comunicar ao médico as condigoes do paciente;

2.4 - Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, imobiliza¢bes
especiais, ministrar medicamentos e outros tratamentos em situag¢des de
emergencia,

2.5 - Preparar pacientes para consultas e exames;

2.6 - Preparar e esterilizar instrumentos cirurgicos;

2.7 - Fazer curativos, nebulizagoes, inalag¢bes, observadas as prescri¢oes
médicas;
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2.8 - Aplicar injegoes, vacinas, soros e outros;
2.9 - Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;
2.10 - Participar das campanhas de vacinagado;
2.11 - Comunicar a 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 realizagao de programas educativos para grupos
das comunidades;

2.14 - Auxiliar médicos e odontologos 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 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrug¢do: Ensino Fundamental completo, com curso especifico na area.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Jardinagem

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

F § A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.2 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo de atividades
concernente ao trato e cuidado de mudas e plantas ornamentais do jardim.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Cuidar dos jardins e areas verdes do Municipio;

2.2 - Tratar e cuidar de mudas, observando a irrigagdo e o combate as pragas e
moléstias que possam aparecer,

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

2.4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Alfabetizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Matadouro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

1 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tem como atribuig¢oes, a execugdo de tarefas de
natureza rotineira de limpeza em geral no matadouro.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Fazer servigos bragais e de limpeza no matadouro;
2.2 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.3 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Alfabetizado.
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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 Mecanico

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

| A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢oes, a execug¢do de pequenos

consertos, reparos e trocas de pegas de veiculos e maquinas, auxiliando o
mecanico em suas tarefas diarias.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Efetuar pequenos consertos, reparos e trocas de pegas em veiculos e
maquinas;

2.2 - Auxiliar o mecanico em suas tarefas;
2.3 - Efetuar a manutengdo e limpeza do local de trabalho;
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 - Instrugdo: Alfabetizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
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Gabinete do Prefeito

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO 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:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢oes, a execugdo de tarefas
administrativas nas escolas, contribuindo para melhoria do ensino no Municipio.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Dar apoio no desenvolvimento das atividades, a serem executadas dentro da
unidade escolar;

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

2.3 - Organizar o arquivo da Secretaria;
2.4 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.5 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: 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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Borracheiro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

14 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de servigos de
consertos e reformas de pneus em geral.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Executar servigos de consertos e reformas de pneus e camaras dos veiculos e
maquinas da Prefeitura;

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

2.3 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Alfabetizado.
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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

v A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢oes, a execugdo de pavimentagdo
de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto,
paralelepipideos e outros materiais similares.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do
material adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

2.2 - Espalhar camada de areia sobre o assentamento;
2.3 - Assentar blocos, blocketes, paralelepipideos, meio-fio e outros;

2.4 - Executar trabalho em pisos, em cal¢adas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros,

2.5 - Recobrir jungoes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

2.6 - Preparar cavaletes e outros meios para isolar as dareas de trabalho;
2.7 - Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;

2.8 - Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.7 - Receber, examinar e conferir os documentos, processos e ordens de
pagamentos antes de sua contabilizagdo,

2.8 - Conferir os boletins de caixa e as prestagoes de contas;

2.9 - Controlar a abertura de créditos especiais, suplementares e extraordinarios,
mantendo o total controle sobre os mesmos;

2.10 - Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
or¢amentaria,

2.11 - Assinar toda a documentagdo contabil;

2.12 - Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execugdo or¢amentaria;

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

2.15 - Proceder ao exame de documentagdo instrutiva ou comprobatoria da
receita e despesas;

2.16 - Controlar a execuc¢do de contratos, convénios e outros acordos;

2.17 - Executar servigos de auditoria contabil, que se baseara nos procedimentos
expostos pela contabilidade analitica e compreendera:

2.17.1 - a prestagdo de contas;
2.17.2 - a tomada de contas;

2.17.3 - o exame de documentagdo instrutiva ou comprobatoria da receita e da
despesa;,

2.17.4 - analise de balancetes e balangos;

2.17.5 - verificagdo, quando for o caso, da existéncia fisica de bens e outros
valores;
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2.17.6 - outros procedimentos proprios desse tipo de auditoria.
2.18 - A auditoria de programa se baseara em:

2.18.1 - acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
or¢camento,

2.18.2 - a identificagdo do resultado segundo o projeto e a atividade;
2.18.3 - a avaliagdo dos resultados alcangados pelo administrador,

2.19 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Superior completo - Ciéncias Contabeis.

Av. Sebastifio Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES

43



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: Coveiro

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

14 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, os servig¢os de aberturas de

sepulturas, o sepultamento, a exumagdo de restos mortais e o zelo pela ordem,
limpeza e conservagdo do cemitério.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em
condig¢oes para o sepultamento;

2.2 - Fazer sepultamentos,
2.3 - Providenciar a vedagdo das sepulturas;

2.4 - Executar a exumagdo dos restos mortais, quando vencido o periodo de
manutengdo na sepultura ou em cumprimento a determinagdo legal e judicial;

2.5 - Receber e arquivar as guias de sepultamento;
2.6 - Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas,
2.7 - Fazer o controle diario de sepultamento;

2.8 - Cuidar da conservagdo e limpeza do cemitério municipal,;
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2.9 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.10 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo. Alfabetizado.
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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: Eletricista

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 tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas de
consertos de instalagdo elétrica nos orgados e secretarias da Prefeitura Municipal.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Fazer reparos em aparelhos elétricos pertencentes a administra¢do;
2.2 - Realizar consertos nas instalagoes elétricas, quando solicitado,

2.3 - Fazer instalagdes 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 - Instrugdo: Ensino Fundamental incompleto.
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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 ocupante do cargo tem como atribuigoes, a execugdo de atividades, a

elaboragdo de estudos e projetos basicos de engenharia e andlise de processos
técnicos internos da municipalidade.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Elaboragdo de planejamentos e projetos estruturais, arquitetonicos, hidro-
sanitarios, saneamento basico, tais como: adug¢do e distribui¢do de dgua,
drenagens, rede de esgoto, aguas pluviais, galerias, pavimentagoes diversas,
inclusive asfaltica, construgdo de encostas e muros de arrimo, efc.

2.2 - Execugdo de obras, em concreto armado, ciclopico, pedra-argamassada,
madeira, ago, mista, efc.

2.3 - Fiscalizagdo das obras executadas por terceiros, laudos de avaliagdo,
técnicos e periciais.

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 - Instrugdo: Superior completo na area.
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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: Escriturdrio

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 atribuigbes, a execug¢do de tarefas

administrativas, envolvendo cdadlculos e interpretagbes com grau médio de
complexidade.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Preparar documentagdo para admissdo de pessoal;

2.2 - Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar
toda a vida funcional do servidor;

2.3 - Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os calculos;

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

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

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

2.8 - Prestar informagoes aos contribuintes quanto as obrigagoes fiscais;

2.9 - Manter atualizado os cadastros imobiliario fiscal e economico,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
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2.10 - Efetuar calculos de taxas, tarifas e impostos municipais;

2.11 - Preencher titulos de concessdao de habite-se, certiddo, contratos e outros
processando a entrega dos documentos requeridos a parte interessada,

2.12 - Controlar a distribui¢dao de notificagbes de impostos predial e territorial
urbano;

2.13 - Preparar documentos de arrecadag¢do municipal e encaminhar para o
contribuinte;

2.14 - Efetuar o langamento em divida ativa dos contribuintes em debito com a
Prefeitura;

2.15 - Processar a baixa de tributo apos o seu recolhimento;

2.16 - Preencher: fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisi¢oes e/ou
outros,

2.17 - Atender e prestar informagoes ao publico;
2.18 - Receber, encaminhar e acompanhar a tramita¢do dos processos.

2.19 - Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Prefeitura,

2.20 - Auxiliar no recebimento, guarda e conservagdo de valores referentes a
taxas, tarifas e impostos devidos a Prefeitura,

2.21 - 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 tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: 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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Farmacéutico

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 atribui¢des, a execu¢do de controle de
estoque de medicamentos e controle de medicamentos controlados.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Controlar estoque de medicamentos (entrada e saida);

2.2 - Controlar medicamentos controlados (psicotropicos e intorpecentes);

2.3- Responder pela Farmacia do Municipio, assinando toda documentagdo
relativo aos medicamentos;

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 - Instrugdo: Nivel superior na area.
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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: Gari

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 tém como atribuigdes, a execugdo de atividades de
varri¢do de ruas e pragas do Municipio.

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

2.2 - Fazer a limpeza urbana, levando o entulho para locais previamente
estabelecidos;

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

2.4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Alfabetizado.
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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: Guarda M unicipal

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 tém como atribui¢oes a execug¢do da vigilancia
diurna ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a
defesa do patrimonio municipal.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Apresentar-se sempre limpo e barbeado, decentemente uniformizado, munido
de sua carteira funcional, numero e insignias;

2.2 - Conhecer a planta da cidade, seu sistema viario e localizagdo das
reparti¢oes publicas, estabelecimentos publicos e particulares de assisténcia e
seguranga, postos telefonicos, farmacias, médicos, hotéis, hospedarias, pontos de
estacionamento de onibus e taxi;

2.3 - Comunicar aos superiores hierarquicos, com a presteza que o assunto,
reclamar qualquer fato que venha ao seu conhecimento, desde que as
providéncias a serem tomadas ndo estejam nos limites das suas atribui¢oes;

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

2.5 - Auxiliar a autoridade publica, ou seus agentes no cumprimento de deveres
ou execug¢do de ordens legais, notadamente, os funcionarios da Sauide Publica, os
inspetores de transito e os fiscais municipais,
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2.6 - Vigiar e defender os proprios bens municipais, logradouros publicos,
monumentos de artes, jardins e arborizagdo, detendo aqueles que produzirem
danos, encaminhando-os a autoridade policial do Estado, para apuragdo do crime
de dano, tratado na legislagdo penal brasileira,

2.7 - Comunicar prontamente a autoridade policial, a pratica de qualquer crime
ou contravengdo, seja ou ndo na via publica, tomando mediatas provideéncias,
para que os feridos sejam medicados, ndo consentindo que se altere a posigdo de
cadaveres ou objetos que deles se acerquem, nos casos de homicidio ou suicidio,
arrolando testemunhas, se for o caso;

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

2.9 - Atender prontamente aos pedidos de socorro, bem como a qualquer chamado
de moradores ou transeuntes, prestando-lhes os auxilios que solicitarem, em
servico ou fora dele, cientificando seus superiores hierdarquicos;

2.10 - Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios da
administra¢do municipal e areas adjacentes, verificando-se portas, janelas,

portdes e outras vias de acesso, se estdo devidamente fechadas;

2.11 - Ter procedimento correto em servigo e fora dele, uniformizado ou em trajes
CIvis;

2.12 - Comparecer a todas as instrugoes, determinadas pelo Chefe da Guarda
Municipal,

2.13 - Comunicar, incontinenti, a Delegacia de Policia qualquer ocorréncia grave
que exija prontas providéncias da parte da autoridade policial;

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

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Fundamental incompleto - 1 a 4° série.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mecanico I

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

1V A N

1 - ATRIBUICAO S UMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢oes, a execug¢do de servigos
mecdnicos em automoveis e veiculos.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Reparar e consertar automoveis e veiculos, examinando-os para verificar
defeitos e condigoes de funcionamento,

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

2.3 - Testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

2.4 - Executar servigos de regulagem de dire¢do hidraulica e mecanica;

2.5 - Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem,

2.6 - Executar servigos de reparagoes, recondicionamnto e reposi¢do de pegas;
2.7 - Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;

2.8 - Executar servigos elétricos em todos os veiculos;

2.9 - Efetuar lubrificag¢do nos veiculos;
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2.10 - Substituir e reparar baterias;

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

2.12 - Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
reposi¢do,

2.13 - Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execugdo,
2.14 - Zelar pela conservagao e limpeza das ferramentas e local de trabalho;
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: Ensino Fundamental incompleto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Mecanico II

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

|41 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢bes, a execug¢do de servigos
mecanicos em maquinas pesadas.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Reparar e consertar veiculos automotores como caminhdes, onibus,
examinando-os para verificar defeitos e condigdes de funcionamento,

2.2 - Desmontar, freio e regular eixo de manivelas, mancais, émbolos, pinos, anéis
de segmento, valvulas, engrenagens, rolamentos, buchas, carburadores,
inguinagdo, caixa de diregdo, etc.;

2.3 - Esmerilar valvulas, ajustar mancais, regular carburadores, inguinigdo, caixa
de direg¢do, etc.;

2.4 - Desmontar, montar, limpar e regular motores de maquinas pesadas tais
como. Motoniveladoras, tratores, etc.;

2.5 - Fazer limpeza na maquina e verificar as condigbes de funcionamento bem
como localizar defeitos, caso ndo sejam conhecidos,

2.6 - Recuperar e substituir pecas gastas ou danificadas, tais como: eixo de
manivelas, mancais, émbolos, pinos, anéis de segmento, valvulas, molas,
engrenagens, bombas e bicos injetores, etc.;
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2.7 - Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas,
2.8 - Executar servigos elétricos em todos os veiculos e maquinas,
2.9 - Efetuar lubrifica¢do nos veiculos e maquinas;

2.10 - Especificar as pegas para fins de compra, procedendo a conferéncia,
quando da entrega do material solicitado,

2.11 - Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
reposi¢do,

2.12 - Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execug¢do,
2.13 - Zelar pela conservagao e limpeza das ferramentas e local de trabalho;

2.14 - Substituir e reparar baterias,;

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. Ensino Fundamental incompleto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Médico

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 atribui¢des, a execugdo de tarefas na area

de sauide do Municipio.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Prestar atendimento médico na Secretaria Municipal de Saiide, nos postos e
mini postos de saude do Municipio;

2.2 - Supervisionar, orientar e executar tarefas a nivel de 3° grau na darea de
saude, analisando e elaborando relatorios dentro de sua area de atua¢do;

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

2.4 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: 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 INICIAL CLASSE FINAL

Z4 A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢bes, supervisionar, orientar e
fiscalizar servigos de construgdo e reforma de obras da Prefeitura.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Distribuir tarefas para seus auxiliares;

2.2 - Supervisionar tarefas rotineiras na constru¢do de obras e edificagoes
publicas,

2.3 - Interpretar plantas de construgoes,
2.4 - Fazer medigoes de obras;
2.5 - Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;

2.6 - Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo, bem
como controlar sua aplicag¢do;

2.7 - Fiscalizar a execugdo das obras,

2.8 - Organizar pedidos de materiais;
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2.9 - Executar servi¢os de construgdo e reforma de obras;
2.10 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.11 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - Instrugdo. Ensino Fundamental incompleto.
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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

1V A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, a execugdo das tarefas
referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de
marchas e diregdo, no transporte de servidores e cargas em geral.

2- DESCRICA. O DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oleo, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigoes

de funcionamento;

2.2 - Examinar as ordens de servi¢os, para dar cumprimento a programagdo
estabelecida;

2.3 - Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito
e a sinalizag¢do, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;

2.4 - Transportar e entregar cargas tais como.
2.4.1 - Material de construgdo em geral, pegas, maquinas, equipamentos,

materiais escolares, cereais e outros alimentos para confec¢do de merenda
escolar;
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2.5 - Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparti¢oes e
vice- versa,

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

2.7 - Zelar pela manuteng¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos;

2.8 - Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo;,

2.9 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Odontélogo

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 atribui¢des, a execugdo de tarefas no
atendimento odontologico, nos postos e consultorios dentarios municipais.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Prestar atendimento odontologico nos postos e consultorios dentarios
municipais;

2.2 - Supervisionar, orientar e executar tarefas na drea de saude, analizando e
elaborando relatorios dentro de sua area de atuagdo;

2.3 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,

2.4 - Executar tarefas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

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

DESCRICAO SUMARIA

TITULO DO CARGO: Oficial Administrativo

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

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execu¢do de atividades de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicag¢bes de
leis, regulamentos e normas de administragdo geral ou especifica.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Organizar e manter atualizado o arquivo do orgdo ou secretaria;

2.2 - Providenciar editais de tomada de pregos e concorréncia, publicando-os em
orgdos de grande circulagdo;

2.3 - Organizar e controlar, em arquivo proprio, toda documentagdo de licita¢do;

2.4 - Efetuar compras,

acompanhamento dos processos das mesmas,

obedecer a legislagdo especifica, efetuando o

2.5 - Prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;

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

2.7 - Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais;
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2.8 - Dar parecer em processos,
2.9 - Efetuar calculos diversos;
2.10 - Redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

2.11 - Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas
pelo orgao;

2.12 - Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, tabelas, requisi¢oes e outros;

2.13 - Executar servigos datilogrdficos, sistemas operacionais (mono usudrio e
multi usuario);

2.14 - Monitorar redes de computagdo,

2.15 - Auxiliar na recep¢do ao publico, efetuando a triagem para
encaminhamento ao Prefeito;

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

2.17 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato,

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operador de Maquinas

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 atribuigoes, as tarefas relacionadas com a
operagdo de maquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas,
bueiros, servigos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Examinar as condigdes de funcionamento da maquina antes de iniciar o
trabalho;

2.2 - Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pa mecanica e outras
maquinas pesadas;

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

2.4 - Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes com lixo,
terra, areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais;

2.5 - Abrir valetas para instalagdo de redes de agua e esgotos, bem como para
drenagem de aguas pluviais;

2.6 - Assentar manilhas em bueiros e em valetas;

2.7 - Levantar, colocar e arrancar postes;
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2.8 - Abastecer e lubrificar a maquina;

2.9 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operador Técnico de TV

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

Vi A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢oes a execu¢do das atividades de
manuteng¢do, reparag¢do 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 servigos de regulagem dos equipamentos de transmissdo de TV

2.3 - Executar servigos de manutengdo periodica na torre de TV;

2.4 - Executar servigos de reparagado, recondicionamento e/ou reposi¢do de
pegas;

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

2.7 - Executar servigos de ligag¢do e desliga¢do dos equipamentos nos horarios
estabelecidos;

Av. Sebastido Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES

68



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito
2.8 - Zelar pela guarda e conservag¢do dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;
2.9 - Zelar pela limpeza do local onde esta instalada a repetidora de TV,
2.10 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

2.11 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - Instrugdo. Ensino Fundamental completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Operirio

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 tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas de
natureza rudimentar em que prevalega o esforgo fisico.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

2.2 - Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;
2.3 - Fazer a limpeza de corregos e ribeiroes;

2.4 - Carregar e descarregar caminhoes com materiais de constru¢do e volumes
em geral;

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

2.6 - Auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressoes ou escavagoes de
estradas;

2.7 - Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstru¢do de
ruas, terrenos e estradas;
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2.8 - Auxiliar na construgdo de pontes e bueiros;
2.9 - Auxiliar nos servigos de lubrificagdo e manuteng¢do de maquinas;

2.10 - Auxiliar na execugdo, reforma e conservag¢do de canteiros em jardins e
pragas publicas;

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

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

2.14 - Dar acabamento nas pegas de concreto;
2.15 - Zelar pela 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 a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO

3.1 - Instrugdo: Saber ler e escrever.
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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

1V A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execug¢do de servigos de
alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrugoes, desenhos,

esquemas e especificagoes para construir, reformar ou reparar prédio e
instalagoes.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagoes,

2.2 - Executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servi¢os de construg¢do e
reconstrugdo de prédios, pontes, muros, cal¢adas e outras estruturas semelhantes;

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

2.4 - Verificar as condigoes de dosagem de massa para aplicagdo de tijolos,
ladrilhos, mosaicos, taqgueamento e outros;

2.5 - Atender pequenos servigos como construgdo de paredes, desentupimento de
redes sanitarias;

2.6 - Assentar marcos de portas e janelas;
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2.7 - Dar acabamento a obra preenchendo as jungées com argamassa de cimento,
alcatrado e outros;

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

2.9 - Construir caixas d 'agua e sépticas, esgotos e tanques;

2.10 - Embossar, rebocar e pintar as estruturas construidas;

2.11 - Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho;
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:

3.1 - Instrugdo: Saber ler e escrever.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Secretdrio Escolar

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

| 4 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigcdes a execugdo de tarefas, quanto
os registros da vida escolar do corpo discente, docente e administrativa da escola.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Fazer matricula e rematricula de alunos;
2.2 - Efetuar os registros da vida escolar dos alunos e dos professores;

2.3 - Efetuar a distribui¢do dos alunos no inicio do periodo escolar, para formar
turmas;

2.4 - Efetuar a troca de alunos de uma turma para outra;
2.5 - Elaborar atas escolares,

2.6 - Expedir documentos de alunos, quando solicitado;
2.7 - Fazer o Quadro de Movimentagao de Professores;

2.8 - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;
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2.9 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo - Magistério.
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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

1 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo das tarefas de

natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, bem como
realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

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

2.3 - Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

2.4 - Manter a arrumagado da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
2.5 - Remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
2.6 - Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

2.7 - Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os adequadamente;

2.8 - Remover ou arrumar moveis e utensilios;

2.9 - Executar tarefas de copa e cozinha;
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2.10 - Solicitar material de limpeza e de cozinha;

2.11 - Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e
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 trabalho;

2.14 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Saber ler e escrever.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Técnico A gricola

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IX A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes, a execugdo de atividades de
assisténcia técnica e extensdo rural ao Municipio;

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Elaborar projetos ligados a agricultura;

2.2 - Acompanhar e executar projetos;

2.3 - Realizar palestras e cursos aos produtores rurais;

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

2.5 - Proceder estudos, sugestoes e a adogdo de medidas para prevenir, evitar e
remediar quaisquer danos relevantes a flora, fauna e a outros recursos naturais;

2.6 - Sugerir, inclusive ao Poder Publico, a adogdo de medidas e a realizag¢do 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 trabalho;

2.8 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Técnico em Contabilidade

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IX A N

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

nivel técnico de contabilidade, efetuando levantamentos, calculos, andlises e
execugdo de servigos da area contabil e financeira.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
2.1 - Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

2.2 - Auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e or¢amentarios,

2.3 - Organizar, elaborar e analisar prestagées de contas;
2.4 - Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de

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

2.5 - Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a
baixa de responsabilidades quando da prestagdo de contas;

2.6 - Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;

2.7 - Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;
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2.8 - Conferir e classificar faturas,
2.9 - Fazer conciliagdo de extratos bancarios;
2.10 - Auxiliar na elaboragado de balancetes or¢amentarios e financeiros;

2.11 - Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos pendentes e
concedidos;

2.12 - Auxiliar o contador na elaborag¢do do controle de custeio;
2.13 - Executar servigos datilograficos da area de contabilidade;

2.14 - Auxiliar na elaborag¢do de relatorios de atividades desenvolvidas pelo
orgao;

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

2.16 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Técnico de Saiide

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

Vi A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢bes, a execugdo de tarefas

preventivas quanto a doengas infecto contagiosas.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Desenvolver programas contra doengas infecto contagiosas,
2.2 - Orientar a comunidade em geral sobre as agoes desenvolvidas no programa,

2.3 - Visitar a comunidade, orientando quanto o tratamento especifico das
doengas infecto contagiosas;

2.4 - Promover o conceito de prevengdo primaria de saude;

2.5 - Promover a participagdo ativa da comunidade como sujeito da ag¢do de
promogdo da saude;

2.6 - Orientar o cidaddo para lidar com os problemas fundamentais do processo
saude/doenga tanto como individuo, quanto membro de uma comunidade;

2.7 - Fazer visitas e acompanhar o tratamento do doente;
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2.8 - Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho,

2.9 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.

Av. Sebastidio Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES

82



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: Técnico em Topografia

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

IX A N

1- ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:
1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢oes, a execug¢do de levantamento,

locagado e demarcagdo de area de terras, através de planimetria e altimetria, bem
como a elaboragao de calculos.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Fazer servigos de locagdo e demarcagdo de areas em geral;

2.2 - Realizar levantamentos de darea demarcada, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros, réguas, planimetro, baliza,

ciclometro, transito e outros aparelhos de medi¢do;

2.3 - Examinar ampliagoes, mapas, planos e outros documentos e realizar os
calculos preliminares para efetuar os levantamentos;

2.4 - Executar levantamentos planimétricos e altimétricos;
2.5 - Fazer retombamentos;

2.6 - Instruir os auxiliares, a fim de determinar e medir com precisao os locais,
pontos, altura, linha, angulos, contornos e outros detalhes relativos ao servigo;

2.7 - Registrar em cadernetas apropriadas as medidas e calculos, e fazer croquis
do trabalho executado;
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2.8 - Estabelecer calculos necessarios a verificagdo da exatidao das medidas
tomadas;

2.9 - Executar a locagdo de estradas;

2.10 - Zelar pela limpeza e conservag¢do dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

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

2.12 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Ensino Médio completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: T elefonista

CARREIRA FAIXA DE VENCIMENTO FAIXA DE VENCIMENTO
CLASSE INICIAL CLASSE FINAL

144 A N

1 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a operag¢do da mesa telefonica
ou uma se¢do da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagoes internas, locais ou interurbanas.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicagdo interna, externa, ou
interurbano;

2.2 - Atender todas as chamadas telefonicas, transferindos as ligagoes solicitadas;
2.3 - Efetuar todas as ligagdes telefonicas solicitadas;

2.4 - Registrar todas as ligagoes interurbanas feitas, para efeito de controle
posterior;

2.5 - Elaborar mapas, visando a prestagdo de contas, relativo as chamadas
telefonicas;

2.6 - Zelar pela conservagdo de equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho;

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

Av. Sebastifio Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CEP. 29.820-000 - Agua Doce do Norte-ES

85



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gabinete do Prefeito

2.8 - Executar tarefas correlatas a critério do superior correlato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo. Ensino Fundamental completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Veterindrio

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 atribuigoes, a execugdo de tarefas, quanto ao
atendimento veterinario as propriedades rurais, o controle de populagées animais
e sobre a prevengdo e controle de zooneses no Municipio.

2-DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Supervisionar e orientar tarefas para melhoria de plantel de rebanho bovino,
suino, eqiiino e outros do Municipio;

2.2 - Fiscalizar produtos de consumo de origem animal do Municipio;
2.3 - Elaborar programas de prevengdo, redugdo e elimina¢do de morbidade e
mortalidade, bem como os sofrimentos humanos causados por zooneses

prevalecentes;

2.4 - Prevenir e preservar a saude da populagdo mediante o emprego de
conhecimentos especializados, utilizando a experiéncia da Saude Publica
Veterinaria,

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

2.6 - Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

3 - ESPECIFICACAO DO CARGO:

3.1 - Instrugdo: Superior completo na drea.
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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 - ATRIBUICAO SUMARIA DO CARGO:

1.1 - Os ocupantes do cargo tém como atribuig¢des, de executar a vigildancia do
patrimonio publico.

2 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2.1 - Efetuar inspegoes periodicas no patrimonio da Prefeitura, observando
irregularidades e tomando medidas corretivas, quando necessario;

2.2 - Promover a vigilancia dos logradouros publicos em geral;

2.3 - Promover a fiscalizagdo da utilizagdo adequada dos parques, jardins,
pragas e outros bens de dominio publico, evitando sua depredagao;

2.4 - Promover a vigilancia das areas de preserva¢do do patriménio natural e
cultural do Municipio, bem como preservar mananciais e praticar atos para
protegdo e defesa da fauna e da flora;

2.5 - Praticar outros atos afetos a sua competéncia a critério dos superior
imediato;

3 - ESPECIFICACAO:

3.1 - Instrugdo. Alfabetizado.
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ANEXO i

CARGOS, N° DE VAGAS E

JORNADA SEMANAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ANEXO II DA LEI COMPLEMENTAR N° 063/97

CARGOS, N° DE VAGAS E JORNADA SEMANAL

JORNADA
CARGOS EFETIVOS PREENCHIDOS VAGAS SEMANAL
Advogado 01 - 20
Agente de Arrecadagdo 03 - 40
Agente Fiscal 05 - 40
Agente de Saude - 03 40
Agente de Servigos 12 - 40
Almoxarife - 01 40
Assistente Social - 01 20
Atendente de Saiide 07 - 40
Auxiliar Administrativo - 01 40
Auxiliar de Almoxarifado - 01 40
Auxiliar de Biblioteca - 02 40
Auxiliar de Enfermagem - 01 40
Auxiliar de Jardinagem - 01 40
Auxiliar de Matadouro - 02 40
Auxiliar de Mecdnico - 02 40
Auxiliar de Secretaria Escolar - 06 40
Borracheiro - 01 40
Calceteiro 05 - 40
Carpinteiro 04 - 40
Contador - 01 20
Coveiro 02 06 40
Eletricista 01 - 40
Engenheiro Civil - 01 20
Escriturario 07 - 40
Farmacéutico - 01 20
Gari 13 28 40
Guarda Municipal 01 - 40
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Mecdanico | 02 - 40
Mecdanico 11 - 01 40
Meédico - 10 20
Mestre de Obras 01 - 40
Motorista 08 12 40
Odontologo - 01 20)
Oficial Administrativo 03 02 40
Operador de Maquinas 03 02 40
Operador Técnico de TV 01 - 40
Operario 42 15 40
Pedreiro 08 - 40
Secretario Escolar - 01 40
Servente Escolar 08 35 40
Técnico Agricola 01 01 40
Técnico em Contabilidade 02 - 40
Técnico de Saude - 03 40
Técnico em Topografia 01 - 40
Telefonista - 01 40
Veterinario - 01 20
Vigia - 06 40
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ANEXO il

CARREIRA, CARGOS E

FAIXA DE VENCIMENTOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

ANEXO III DA LEI COMPLEMENTAR N° 063/97

CARREIRA, CARGOS E FAIXA DE VENCIMENTOS

CARREIRA

CARGO

CLASSE
INICIAL

CLASSE
FINAL

/

Auxiliar de Almoxarifado

A

N

Auxiliar de Jardinagem

Auxiliar de Matadouro

Auxiliar de Mecanico

Eletricista

Gari

Guarda Municipal

Operario

Servente Escolar

Vigia

11

Agente de Saude

Agente de Servigos

Atendente de Sauide

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Secretaria Escolar

Borracheiro

Coveiro

Telefonista

I

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem

v

Agente Fiscal

Calceteiro

Carpinteiro
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Escriturario

Mecdnico 1

Motorista

Pedreiro

Secretario Escolar

V Almoxarife A N

Operador de Maquinas

Vi Agente de Arrecadagdo A N

Mestre de Obras

Mecanico 11

Vil Oficial Administrativo A N

Operador Técnico de TV

Técnico de Saiide

IX Técnico Agricola A N

Técnico em Contabilidade

Técnico em Topografia

X Advogado A N

Assistente Social

Contador

Engenheiro Civil

Farmacéutico

Meédico

Odontologo

Veterinario
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ANEXO 1V DA LEI COMPLEMENTAR N° 063/97

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO | QT. | REF. VALOR DISTRIBUICAO

CARGO (RS)
Secretario Municipal p/
Assuntos de Gabinete 01 CcC-3 880,89 |Secretario Municipal -01

Coord. de Coordenagdo de Plane-
Planejamento 01 CC-1 1.133,33 |jamento - 01
Assessor Juridico 01 CC-2 1.037,06 |Assessoria Técnica - (0]

Secretarios Municipais -
Secretarios Municipais | 08 | CC-3 880,89 |01 em cada Secretaria

Adjuntos de Secretarias | 08 | CC-4 440,44 01 em cada Secretaria

Tesoureiro 01 CC-3 880,89 Tesoureiro - 01
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ANEXO V

FUNGCOES DE CONFIANCA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

ANEXO V DA LEI COMPLEMENTAR N° 063/97

FUNCOES DE CONFIANCA
DENOMICAO DA | QT. | VALOR | REF. DISTRIBUICAO
FUNCAO (RS)

' Nas Secretarias Mun. - 01 em
Encarregado de Area 10 | 300,00 | FG |cada uma.

01 em cada turma de
Encarregado de Turma 10 | 290,00 | FG |trabalho.

Motorista do Executivo 01 | 286,54 | FG |Gabinete do Pre feito -01.

Secretaria  Municipal de
Motorista de Ambulancia| 02 | 286,54 | FG |Saude - (2.
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO VI DA LEI COMPLEMENTAR N° 063/97 - TABELA DE VENCIMENTOS

CARREIRA NIVEIS/CLASSES
A B C D E F G H / J L M N

I 14930 159.66| 170.71| 17412 177.60| 181.15| 184.77| 188.46| 192.22| 196.06| 199.98| 203.97| 208.04
114 187.47| 200.49| 214.44| 218.72| 223.09| 227.55| 232.10| 236.74| 241.47| 246.24| 251.21| 256.23| 261.35
114 222.54)| 235.95| 250.26| 255.26| 260.30| 265.56| 270.87| 276.28| 281.80| 287.43| 293.77| 299.03| 305.01
v 254.73| 270.16| 286.54| 292.27| 298.11| 304.07| 310.15]| 316.35| 322.67| 329.12| 335.70| 342.41| 349.25
V 274.11) 290.69| 30831| 314.47| 320.75| 327.16| 333.70| 340.37| 347.17| 354.41| 361.19| 368.41| 375.77
Vi 344.33| 365.16| 387.29| 395.03| 402.93| 410.98| 419.19| 427.57| 436.12| 444.84| 453.73| 462.80| 472.05
vil 433.27| 459.48| 487.32| 497.06| 507.00| 517.14| 527.48| 338.02| 548.76| 559.75| 570.94| 582.35| 593.99
2114 325.45| 557.29| 391.26| 603.05| 615.14| 627.44| 639.98| 6352.77| 665.82| 679.13| 692.71| 706.56| 720.69
IX 691.80| 738.87| 790.19| 805.99| 822.10| 83854 83531| 872.41| 889.85| 907.64( 925.79| 944.30| 963.18
X 815.02)| 864.33| 916.71| 935.04) 953.74| 972.81| 992.26]|1.012.10|1.032.34)11.052.98(1.074.03|1.095.51|1.117.42

Obs: A promogdo ocorrera com intersticio de 03 (trés) anos, com um percentual de 2% (dois por cento).
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