AT - - - | . s "\ |

WY o ’ T R e e 4 it

PACARAIMA - RR.

™, TEMOS QUALIDADE DE VIDA.

e LEI MUNICIPAL
57/2003.

£ ¢

&3

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PACARAIMA E DA OUTRAN
PROVIDENCIAS.
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MUNICIPAL LEI N°® 57/2003

Dispoe, sobre o Plano de Cargos,
Salarios e Carreira dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Pacaraima,

O Prefeito do Niunicipio de Pacaraima - RR, no uso de suas atribuigoes legais
faco saber que o Poder Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO | |
R, * DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES
i R
1 Art. 1°. O Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Servidores da
Tt Prefeitura Municipal de Pacaraima sera regido pelas disposicées desta Lei.
5" Art. 2°. A Administracao Publica Municipal e seus servidores
g - obedecerao aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade.
€ publicidade e eficiéncia.
<@
b Art. 3°. Para os efeitos desta Lei entende-se por:
:' | - Servidor — pessoa legalmente investida em Cargo Publico;
- Il - Cargo Publico — Cargo € lugar na organizagao do servigo publico
& correspondente a um conjunto de atribuicbes e responsabilidades, com
€ denominagao propria, nimero certo e remuneragao pelo poder publico, nos
& | termos desta Lei. p—— _ » T
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Il - Grupo — conjunto de categonas funcionais ligadas pela natureza

e correlagao de suas atividades e responsabilidade,

IV - Nivel — referéncia que define a evolugao horizontal do servidor

alraves das Classes mediante promogao no seu respectivo cargo de Carreira;

V - Classe — as classes constituem a linha de ascensao funcional. de
retribuigao pecuniaria constituindo a linha de progressao designada pelas letras

AeB.

VI - Vencimento Inicial - aquele estabelecide para cada nivel no inicio

da carreira correspondente a classe A;

VII - Remuneragao - o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

TITULO 1
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pacaraima.
compreende Cargos de Provimento Efetivo, de Carreira e Cargos de

Provimento em Comissao.

CAPITULO |

L

B e e

DOS CARGOS DE PROVIME‘NTO EFETIVO

Art. 5°. Cargo Efetivo € o provido em carater permanente, por meio
de concurso publico, tem denominagdo propria, numero certo e remuneragao

pelo poder publico municipal, nos termos desta Lei.

Art. 6° Os Cargos Efetivos, quanto a natureza,

| - De Nivel Superior;
Il - De Nivel Médio:
Il - De Nivel Basico (Operacional e de Apoio).

sao:

§ 1°. Cargo de Nivel Superior & aquele para cujo provimento e
exigida habilitagao profissional em curso de graduagao plena,
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§ 2°. Cargo de Nivel Médio & aquele para cujo provimento € exigida
habilitacdo em curso de nivel medio, nos termos da Lei 9.394/96.

§ 3°. Cargo de Nivel Basico (Operacional e de Apoio) e aquele para
cujo provimento € exigida escolaridade de ensino fundamental, de 1% a 4° serie
ou de 5* a 87 série do ensino fundamental, de acordo com a natureza e
atribuicoes do cargo

CAPITULO I
DOS CARGOS DE CARREIRA

Art. 7°. Os Cargos de Carreira tem provimento de natureza efetiva.
mediante aprovagao em concurso de provas e de provas e titulos, organizados
em Giupos, Classes, Niveis e Padiau, de acordo com a natureza de suas
atribuicoes

Art. 8°. Os Cargos de Carreira estao organizados em 3 (trés)
Grupos:

| - Grupo Administrativo;

.- Grupo Sande: e S —
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I - Grupo de A.pai‘b ao Maglsteno T
SEGAO |
DO GRUPO ADMINISTRATIVO

Art. 9°. O Grupo Administrativo compde-se dos seguintes cargos
com seus respectivos niveis de escolaridade:

| -§1° - Nivel Médio:

| - Agente Administrativo;
Il - Técnico em Informatica;
Il - Fiscal de Obras, Postura e Tributos,

§ 2° - Nivel Basico (Operacional e de ApoiQ).
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- Auxiliar Administrativo,

Il - Auxiliar de Servigos Gerais;

Il - Motorista categoria "B”

IV - Motorista categorias “C"e "D”
V - Vigia

Art. 10. Os servidores do Grupo Administrativo terao lotagao em
todas as Secretarias que compdem a Estrutura Organizacional do Municipio de
Pacaraima. : :

SEGAO Il |
DO GRUPO SAUDE

Art. 11. O Grupo Saude compode-se dos seguintes cargos, com seus
respectivos niveis de escolaridade:

§ 1° - Nivel Medio:

| - Auxiliar de Enfermagem:;
Il - Atendente de Farmacia.

= F_ ¥
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Art. 12. Os “servidores que ingressarem nas carreiras do Grupo
Saude terao lotagao preferencialmente na Secretaria Municipal de Saude e
Saneamento.

SEGAO Il :
DO GRUPO DE APOIO AO MAGISTERIO

Art. 13. O Grupo de Apoio ao Magistério compde-se dos seguintes
cargos, com seus respectivos niveis de escolaridade:

1° § - Nivel Superior:
| - Teéecnico Educacional.

§ 2° - Nivel Médio:
| - Auxiliar Educacional;

-
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§ 3° - Nivel Basico Operacional e de Apoio;

| - Merendeira,
It - Zelador de Escola.

§ 4° - O Técnico Educacional tera formagao em nivel superior na
area de educacao e lotagdo na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura.

§ 5° - O Auxiliar Educacional tera formagdao em nivel meédio e

lotagao na Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto e Secretarias
de Escola.

CAPITULC I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 14. O ingresso na Carreira sera feito na Classe e no nivel inicial
dos cargos, atendidos os requisito de escolaridade e habilitagao em Concurso
Publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico O Concursg Publico reger-se-a pelo Estatuto.dos.

b
e Wl S0

Servidores Publicos Municipais.

Art. 15. Os cargos de provimento efetivo de que trata esta Lei, serao
providos mediante ato do Prefeito, apés a aprovagao em concurso de provas ou
provas e titulos, ressalvadas as excegdes previstas em Lei.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16. O desenvolvimento do servidor na Carreira processar-se-a
por Progressao nos termos desta Lei.

Paragrafo tnico - Somente apoés o cumprimento do estagio
probatério de 3 (trés) anos previsto na Constituigao Federal e nesta Lei e,
adquirida a estabilidade, podera ocorrer desenvolvimento na Carreira.
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L Art. 17. Progressao € a mudangca de um nivel para um
; imediatamente superior na mesma categoria funcional, condicionada ao
intersticio de 3 (trés) anos e a Avaliagao de Desempenho do servidor.

Art. 18. Acesso € a investidura de servidor efetivo em fungao de

: Diregao, Chefia. e Assessoramento, segundo os critérios estabelecidos nesta
™ Lel.

- Paragrafo tnico - O servidor investido em fungao de Diregao, Chefia
& e Assessoramento devera optar por um dos vencimentos.

CAPiTULO V :
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

o

; O Art. 18. Cargo de Provimento em Comissdo corresponde a um
! conjunto de atribuicbes e responsabilidades, auténomas ou adicionais.
| ) pressupde confianca e € de livre nomeagao e exoneragao.
i L
L5 Paragrafo unico - Seu provimento se efetuara mediante designacao
p 2 de seu titular pelo Prefeito do Municipio. e
i ‘G Art. 20. Os Cargos de Provimento em Comissdo do Municipio de
3 Pacaraima com os respectivos quantitativos serao os previstos no anexo V.
O CAPITULO VI
O DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Fica instituido, na Divisao de Recursos Humanos, programa
permanente de treinamento, desenvolvimento e de avaliagdo, para cumprir os

objetivos de capacitagdo e de aperfeigoamento profissional do servidor previsto
nesta Lei e no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 22. A jornada de trabalho dos servidores do Municipio sera de

| 40 (quarenta) horas semanais, salvo a do Magistério Municipal.previsto em Lei
propria. < &
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Art. 23. As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrao a
conta dos recursos orgamentarios da Prefeitura do Municipio de Pacaraima

Art. 24, Fazem parte desta Lei os anexos |, I, lll, IV. V. Vil e VI, este
ultimo contendo a descrigdo dos 14 cargos efetivos.

Art. 25. As atividades dos cargos de provimento em Comissao estao

definidas nas atribuicdes de cada Orgéo, na Lei que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura. '

Art. 26. A Prefeitura de Pacaraima tera o prazo de até 180 (cento e
oitenta) dias a contar da publicagéo desta Lei, para a realizagao do Concurso
Publico para preenchimento dos cargos dela decorrentes.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 28. Revogam-se as disposigoes em contrario.

Pacaraima-RR, 14 de julho de 2003.
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GRUPO DE ATIVIDADE: SAUDE
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - PMP/NM -2

s A i T T T N D T S e W A e
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DESCRI(}AO SUMARIA:

' Auxiliar na execucgao de atividades de enfermagem em geral, atribuidas a equipe
de enfermagem e assisténcia a saude.

e

P

| DESCRIGAO DAS TAREFAS:

R T b W T PP e S £ A e SV S 1. e A SR T

1. Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos,

2. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua’
qualidade

3. Ministrar medicamentos por via oral e parental prescrito pelo medico. fazer:

curativos, aplicar nebulizagbes e outros, sob a orientagado do medico ou!

enfermeira;

Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagao de vacinas,

Efetuar controle de fichas de pacientes;

Executar atividades de desinfeccao e esterilizagao, prestar cuidados de

higiene e conforto ao paciente e zelar pela sua seguranca;

. 7. Zelar pela limpeza e ordem do material de equ&pamentos e das

- .. 2 i —gerapdéncias-de-unid R S Nt e
8. Participar de atividades de educagao em saude

9. Orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescrigdes medicas;

Distribuir medicamentos, organizar e controlar a farmacia municipal sob
orientagao prévia;

11. Executar outras tarefas inerentes aos servigos de enfermagem.
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$ 5 ?REQU!SlTOS PARA PROVIMENTO:

’ESCOLARIDADE Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso deE
Nivel Médio, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC. -‘

g Curso de especializagao em Auxiliar de Enfermagem. '

 INDICAGAO DE LOTAGAO:
Secretaria Municipal de Salide e Saneamento.
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ANEXO VIl

B i A T T T P AT A LT

GRUPO DE ATIVIDADE: SAUDE i
CARGO: ATENDENTE DE FARMACIA 1
L e e~ G E— |

v e

it S —es CRTE - S

: S "
DESCRICAO SUMARIA: !

| Auxiliar nos servigos de recebimento, catalogagdo, armazenamento e distribui¢ao

' de medicamentos.

et i e S s

| e - - . - - a = - = + —— bt e s " 3
| DESCRICAO DAS TAREFAS: ‘
E 1. Auxiliar nos servicos de recebimento, catalogagao e armazenamento de
meducamentos .u
2. Atender as solicitagdes do farmacéutico, '!
3. Anotar e executar os pedidos de medicamentos, ;
4. Atender ao publico, fornecendo a medicagao prescrita pelo médico, !
5. Executar outras atividades correlatas inerentes as atividades de atendimento
ao publico na farmacia do posto médico.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

,ESCOLARIDADE Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de

i Nivel Médio, emitido por mstltunqéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

INDICAGAO DE LOTAGAO:
Secretaria Municipal de Salde e Saneamento.




ANEXO VI

GRUPO DE ATIVIDADE: APOIO AO MAGISTERIO k
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CARGO: TECNICO EDUCACIONAL — PMNI/NS -1 ‘

e s

i . B PRTRPOTRA IR PR OPURNS=FRY.pev T: |

' DESCRICAO SUMARIA:

' Executar atividades técnico-administrativas inerentes a educagao escolar. !

b

2y A A Pk PR 0. 3 S e A

‘ DESCRIQAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e superv:s:onar atividades inerentes a Educagao
Escolar da rede municipal de ensino;

, 2. Promover a articulagao com a Secretaria Municipal de Saude para o

l desenvolvimento do programa de saude dos alunos da rede municipal
de ensino;

3. Supervisionar os servigos dos estabelecimentos de ensino;
l 4. Executar outras atividades de natureza técnico-administrativa.

4

e EOISITOS PARK PROVIMENTO, e — iy

: ESCOLARIDADE: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de

Nivel Superior Normal ou Pedagogia emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

INDICACAO DE LOTAGAO:

§Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto para exercicio de atividades
;’técnico-administrativas na propria Secretaria.
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ANEXO VI

E GRUPO DE ATIVIDADE: APOIO AO MAGISTERIO

CARGO: AUXILIAR EDUCACIONAL — PMP/NM -2

peaniniy JESTSN R i anauatmenut FaT S
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1 DESCR!CAO SUMAR]A

- Executar os servigos de secretaria escolar, bem como atividades administrativas

da Secretaria de Educaqao sob orientagao e supervisao.

B “apeaze

i DESCRIGAO DAS TAREFAS:

< f%
| 1. Executar todos os servigos inerentes a secretaria de unidades escolares, |
; 2. Executhr atividades administrativas na Secretaria de Educagao; E
3 . 3. Executar servigos de datilografia e digitagao: 1
75 4. Auxiliar os Diretores de Unidades escolares e Chefes de Divisao em suas
- tarefas;
\ ‘ 5. Operar maquina de xerox, aparelhos telefénicos e fax;
o 6. Manter os registros e cadastros de alunos organizados e atualizados;
L% . 7. Executar outras atividades inerentes aos servigos auxiliares no ambito
—escolar... ..
TH A R i e v e e iy i ,
<3
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' REQUlSlTOS PARA PROVIMENTO: %
d |ESCOLARIDADE Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de
g i vael Médio, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. ’Q
i .
LI !_ = 5 j
| INDICACAQO DE LOTACAO: :
; ; Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto. i
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ANEXO VIl
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GRUPO DE ATIVIDADE: APOIO AO MAGISTERIO
CARGO: MERENDEIRA — PMPINB —2
S O 1 o et T "
'l DESCRICAO SUMARIA:

| Executar atividades inerentes aos servigos de confecgdo da merenda escolar,
flsob orientagao e supervisao.

i
L e e e
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| DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Executar os servigos de cozinha com vistas ao prepara dos alimentos.

& 2. Seguir as crientagdes nutricionais necessarias;
4 :, 3. Manter o ambiente de trabalho limpo e higienizado:
| 4. Preparar café e servir,
3 5. Executar outras atividades correlatas inerentes aos servigos de copa e
cozinha. !
= s _% " —— ~ y " ” = e s "

%REQUISITOS PARA PROVIMENTO: '
| ESCOLARIDADE: Nivel basico, 12 a 42 série do Ensino Fundamentali.

l

| INDICACAO DE LOTAGAO:
| Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto.
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ANEXO VI

GRUPO DE ATIVIDADE: APOIO AO MAGISTERIO

CARGO: ZELADOR DE ESCOLA - PMP/NB ~1

DESCRICAQO SUMARIA:

Exscutar 2tividades de vigilancia ao alunado da rede publica municipal de 2nsino
snbh orientag2o € supervisao

DESCRICAO SUMARIA:

0 f 1. Exercer vigiancia nas unidades escolares da rede municipal de ensino; i
- i 2. Realizar rondas de inspecao, adotando providéncias tendentes a evitar}

saida dos alunos do ambito da escola,

3. Controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso!
sob a sua vigilancia, verificando, quando necessario. as autorizacoes de'
INgresso,
executar os servigos de vigilancia noturna das unidades escolares:
Investigar quaisquer condigées anormais que tenha observado;
Responder as chamadas telefdnicas e anotar recados.
Levar ao imediatoc conhzcimento da Diregdo quaiquer irregulandade
vl

~Noas

g

v s

8. Exercer ouiras tarefas corrslatas e inerentes aos servicos de vigilancia

= T

REQUISITOS PARA PROVIMENTO;
‘ESCOLARIDADE: Nivel basico, 12 a 42 série do Ensino Fundamental.

| INDICACAO DE LOTAGAO:
. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto.
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ANEXO |

QUANTITATIVO DOS CARGOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PACARAIMA

o _ CARGOS QUANTIDADE  VALOR (R$)

Efetivos 110 29.432.00

' Comissionados 060 31.200,00
® . TOTAL 170 60.632,00

Py

i}

- ANEXO i1

{3 TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
C NiVEIS DE VENCIMENTO

4 ﬂ s b il TNIVECDEV NCIMENTO

O " DESCRIGAO CLASSE
43 : l I 1 W, v

L6 PMP/NS A 500,00 550,00 600,00 650,00 700,00
B 750,00 800,00 850,00 900,00 950,00
g AR, & PMP/NM-1 A 276,00 30360 331,20 35880 386,40
i . B 41400 44160 469,20 49680 524,40
W PMB/NM-2 A 336,00 369,60 403,20 43680 470,40
G B 504,00 537,60 57120 60480 63840
¢ O PMP/NBL1 A 240,00 264,00 288,00 312,00 336,00
80 B 360,00 384,00 408,00 432,00 456,00
L O PMP/NB-2 A 264,00 29040 316,80 34320 369,60
19 B 396,00 42240 448,80...47520 501,60
&) /,C.__ . >
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

PACARAIMA - RR.
FEMOS QUALID DY DE VDA

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO

WEPR R AT AR AR R R 5 m‘ S

CODIGO CARGO QUANTIDADE :ﬁg&f?ggo
PMP/NM-2 Técnico'em Inforrnatica 02 336,00
PMP/NM-2* Motorista “C' e “D" 06 336,00
‘ PMP/NM-1 Fiscal de Obras, Postura e
Tributos 03 276,00
PMP/NM-1 Agente Administrativo 08 276,00
- PMP/NB-2 Auxiliar Administrativo 08 264,00
i PMP/NB-2 Motorista"B" 04 264,00
“# PMP/NB-1 Auxiliar de Servigos Gerais 24 240,00
W PMP/NB-1  Vigia 16 240,00
B TOTAL 71
,, . ——Som especializacdo oy expenéncia TRl e
TR /'g;‘—/——_ i ‘/.

TOTAL

672,00
2.016,00

828,00
2.208,00
2.112,00
1.056,00
5.760,00
3.840,00

18.492,00

e ———




cODIGO

PMP/NM-2

PMP/NM-2

TOTAL

S
]
¥

Ry Lo

Gt

cODIGO
PMP/NS-1

PMP/NM-1

PMP/NB-1
PMP/NB-1
TOTAL

PREFEITURA BMUNICIPAL DE

PACARAIMA - RR.
FPEMOS QU ALIDABE DY ViDs

ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO SAUDE

CARGO QUANTIDADE V,fl:"ccll\"f_ig;?

Auxiliar de

Enfermagem 04 336,00

Atendente de

Farmacia 04 336.00
08

. ~ _ANEXOV

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO APOIO AQO MAGISTERIO

CARGO QUANTIDADE Vﬁ:"gﬂigf

Técnico

Educacional 01 500,00
Auxiliar :
Educacional 02 276,00
Merendeira 15 240,00
Zelador de Escola 15 240,00

31

,/"-:'-"—_‘

TOTAL
1.344,00

1.344.00
2.688,00

TOTAL
500,00

552,00
3.600,00
3.600,00
8.252,00




cODIGO
PMP/CC-1
PMP/CC-1
PMP/CC-1
ll PMP/CC- 1
PMP/CC- 1
PMP/CC-2
N PMP/CC- 2
PMPICC- 2
PMP/CC- 2
PMP/CC- 3
s i MRICC- 3
: PMP/CC- 3
O PMP/CC- 4
- PMP/CC- 4
PMP/CC- 4
3 PMP/CC- 5
2
¥ TOTAL
i
i3
— |
2
=

ANEXO VI

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE

PACARAIMA - RR.
LEMOS QU ALIDADE DY VDS

CARGO QUANTIDADE ";El’;‘c(ik“ﬁ';;? TOTAL
Secretario Municipal 06 700,00 4.200,00
Gerente Municipal 07 700,00 4.900.00
Chefe do Controle Interno 01 700,00 700.00
Chefe de Gabinete 01 700,00 700.00
Chefe de Gabinete do
Vice-Prefeito 01 700,C0O 7GG,0C
Assessor Especial 07 500,00 3.500,00
Representante na Capital 01 500,00 500,00
Administrador Regional 06 500,00 3.000,00
Conselheiro Tutelar 05 500,00 2.500.00
Chefe de Departamento 16 450,00 7.200,00
Presidente da Comissao e i : S A e
‘Permanente de Licitagao 01 450,00 450.00
Motorista do Prefeito 01 450,00 450,00
Secretaria de Gabinete 03 350,00 1.050.00
Secretaria de Gabinete do
Vice-Prefeito 01 350,00 350.00
Assessor de
Representacao 02 350,00 700,00
Motorista de
Representagao 01 300.00 300,00

60 e 31.200,00
3 e
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ANEXO VII
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO — PMP/NM -2 1
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DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servicos de secretaria em geral e atividades envolvendo as areas de,
pessoal, material, patriménio e outras, sob orientagdo e supervisao.

e

R e o R

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

. 1. Redigir expedientes como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;
: Revisar quanto ao aspecto redacional, documentos da Prefeitura,
Realizar ou orientar coleta de precos de materiais;

Receber, conferir e armazenar materiais e outros suprimentos;
Manter atualizados os registros de estoque;

Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

Realizar trabalhos datilograficos e de digitagao;

Atender ao publico em geral;

Prestar informacgdes, extrair certiddes, escriturar livros, fichas e documentos|
e apurar os resultados finais;

10. Receber, registrar,colecionar e arquivar processos e documentos;

1050 N 0 g W 19

12. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de
Nivel Médio, emitido por instituigao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

INDICACAO DE LOTAGAO:
| Secretarias e Orgaos da Prefeitura.

_11. Operar.maqyinas-elétreas eletrdnicaseaparethos de fax; ™™ =~ G
i
1
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i GRUPOQ DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVO
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CARGO: CARGO: TECNICO EM INFORMATICA — PMP/NM -2

== e e —— —— ¢ ESEERNT e as S
S el it s e — e e . R

' DESCRICAQ SUMARIA:

i Planejar, coordenar e executar as atividades de entrada e transmissao de dados :
| eletrdnicos da Prefeitura.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Manter, 0s equipamentos e a rede de informatica em perfeitas condigoes der;;
uso;

i L S o e, 27 Ty

2. Responsabilizar-se pela assisténcia técnica e manutengao preventiva eﬂ
L3 corretiva des equipamentos; :
% 3. Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos;
3 4. l|dentificar e solucionar problemas com 0s equipamentos e com a rede de'
,n teleinformatica, ou providenciar assisténcia técnica, quando necessario, 4
o 5. Confeccionar cabos, extensées e outros condutores, facilitando a utilizaqéo'g
43 do equipamento; ¢
i3 6. Controlar o estoque de pegas de reposnc;ao dos equamentos :
= @z — 7. Qrganizar-e.executar. - N
‘; 8. Digitar e verificar em mlcrocomputadores 8 termmals de entrada de dados, ;
e informagoes e/ou dados solicitados para gravar, i
2 9. Digitar informagées alfanuméricas, e interpretar mensagens transmitidas na
O tela do equipamento; i
oy 10. Transmitir os servigos digitados e verificados para processamento, :
w, 11.Realizar calculos e interpretar fichas bancarias, transcrevendo os dados;
e para o micro; E
EO b 12. Executar outras atividades inerentes ao exercicio profissional. :
5 .
:3‘_;- y
. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 5
. G ESCOLARIDADE: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
& Nivel Médio, emitido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC. i
£ 43 Curso especifico de Digitagao e Computagao. g

wtdSdiid e

INDICAGAO DE LOTAGAO:
Secretarias e Orgaos da Prefeitura.




ANEXO VI

GRUPO DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVO
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CARGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURA E TRIBUTOS - PMP/NM -2
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| ' DESCRIGAO SUMARIA: ;

\Fiscalizar obras e servicos da Prefeitura, assegurando o cumprimento dai

Iegnslaqao fiscal, de postura e tributaria do Municipio. _,j

s - ————

g
H

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Escriturar e supervisionar todo o processo de escrituragao fiscal nos livros
de registros, visando assegurar o cumprimento da legislagao;

2. Efetuar a liberagao da solicitagao de autorizagao para impressao de notas !
fiscais; |
3. Acompanhar a legislagao do ICMS, IP! e ISSQN, dando a orientagao

necessaria as demais areas da Prefeitura envolvidas na emissao/recepgao

de documentos fiscais; ;

4. Preparar certidoes e de opgao por regimes especiais de tributagao junto ai
orgaos pUincos 5

— REeAsSAlS-e-anuais-relativest———
a obrlgagoes acessorias ethldas pela Ieglslagao fiscal municipal,

6. Preparar e conferir documentos de tributos municipais, observando as
" instrugdes e codigos para cada caso;

7. Levantar informagbes e documentos para atender a ﬁscahzac;ao quando
necessario;

8. Executar outras atividades inerentes ac exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

 ESCOLARIDADE: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
i Nivel Médio, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

INDICACAO DE LOTAGAO: i

Secretaria de Plangjamento, Administragao e Finangas; Departamento de Obras,
Infra-estrutura e Servigos Urbanos e Orgaos da Prefeitura.

S RE——
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GRUPO DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVO
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — PMP/NM -1

T A ————— A W S SRRESHRPNIE= VR S 1 T S T SRS e

'DESCRICAO SUMARIA:

=aramn e - e e T

Executar movimentacao interna e externa de documentos e servigos de fotocopias

em geral

e - — i S — S P A N

t..

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

——— " St = | r—— = var vy

@

L

3 g
L i
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o
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e

t

?f' (5‘:3“‘ é"’(."' (.:_ f <

. {
| 1. Proceder a movimentagdo de documentos internos ‘conforme ]
" determinacao; 5
- ’ ; Proceder a entrega de correspondéncia externa, :
t Executar servicos de fotocopia em geral, operando o equipamento de?
. g acordo com as instrugoes e zelando pela sua manutencao e conservagao, i
A { > i . 5

5 . 4. Proceder a entrega de material de consumo as unidades solicitantes; ‘
-~ i 5. Realizar pequenos trabalhos de datilografia e digitagao;
e . 6. Atender ao publico em geral; :

N - |
3 7. Auxiliar o Agente administrativo no cumprimento de suas atribuigées e

s atividades;

= Jr_ e e e = "
é . 8. Executar ouiras atividades correlatas. : i
@ [ N

|

EREQU!SITOS PARA PROVIMENTO:
,ESCOLARIDADE: Certificado de estar cursando o Nivel Médio em instituigao

o

ioﬁcial de ensino reconhecida pelo MEC. |
|
| INDICAGAO DE LOTAGAO: E

' Secretarias e Orgaos da Prefeitura. !

t . P
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i GRUPO DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVO
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS PMP/NB-1

S — R TS x E— s ——— R EE we sammmaerd S

DESCR!C}AO SUMARIA

Executar servigos de recuperagao, reforma e manutengao, bem como manutengao 1
_das redes elétrica e hidraulica dos bens moéveis e iméveis da Prefeitura; servigos
.de copa em geral, jardinagem em prédios, ruas pracas e demais !ogradouros;

[ | publicos muntc:pais

g

'DESCRICAQ DAS TAREFAS:

e imoveis da Prefeitura;

predios da Prefeitura;
3. Executar servigos de copa em geral,
4. Transportar moveis, utensilios e equipamentos internamente,

1. Executar servigos de recuperagao, reforma e manutengao dos bens mc‘wess

2. executar servicos de manutengdo nas redes elétrica e hidraulica dos

e e T L AT

l

i

1
!!

e

5. Executar os servicos de limpeza nas dependéncias das Secretarias eE

e © L - B - s e

§
i

6. Executar os servigos de limpeza urbana;

} 7. Executar servigos auxiliares de construgao e conservagao de logradouros e

vias publicas;

9. zelar pela manutengao e guarda do material de servigo;
10. Executar outras atividades correlatas.

8. manter os gramados limpos, as plantas tratadas e periodicamente podadas; i

!
1
i

!
' REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

%ESCOLAR!DADE: Nivel basico, 12 a 42 série do ensino fundamental.
i

e

1INDICA(;AO DE LOTACAO:
iSecretanas e Orgéos da Prefeitura.

i : sl
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CARGO: MOTORISTA CATEGORIA B — PMN/NB -2

| DESCRIGAO SUMARIA:

— e b

| Atividades que envolvam a execugao de trabalhos com condugao e conservagao de

‘veiculos leves da Prefeitura;

——a

— e . A ETEASL L — T
= - = e =t -

' DESCRICAO DAS TAREFAS:

e

!
2

1. Dirigir venculos utilizados no transporte de passageiros,
2. Auxiliar na acomodagao de cargas e pessoas no veiculo, ajudando tambem;
2 na descarga, quando necessario; i
. 3. Manter o veiculo abastecido providenciando seu reabastecimento quandoi
necessario; ¢
X 4. Verificar o funcionamento do sistema e'étrico. lampadas, fardis, ve1351
£ buzinas, indicadores de diregao de dinamos, providenciar os reparos
e necessarios, verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria;
i 5. Executar pequenos reparos de emergéncia;
£ 6. Comunicar o chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do:
" veiculo; E
o 7. Recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a jornada de;,
ks trabalho;
. 8. Manter. 0 veiculo sob Sua responsabllidade  em pt.feito estado der'
LAY conservagao e limpeza;
[ 9. Executar outras tarefas correlatas.
£

e -
5 g

¥ &

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDAPE: Nivel Basico, de 12 a 42 série do Ensino Fundamental. t
Carteira Nacional de Habilitagao tipo “B” :

——

INDICAGAO DE LOTAGAO: Secretaria de Planejamento, Administragao e Fmanc;asi
e Orgaos da Prefeitura.

_n
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GRUPO DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVO
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CARGO: MOTORISTA CATEGORIA C e D - PMP/NM-2*
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DESCRICAQ SUMARIA;

Atividades gue envolvam a execugao de trabalhos com condugao e conservagao |
de veiculos pesados da Prefeitura;

——

ETRETIL.
e - e i —

e o —— s

'DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Conduzir veiculos utilizados no transporte de cargas,
; 2. Conduzir veiculos no transporte de criangas — Transporte Escolar;

3. Auxiliar na acomodacao de cargas e pessoas no veiculo, ajudando tambem
|
|

B T

na descarga, quando necessario; '
4. Manter o veiculo abastecido providenciando seu reabastecimento quando
necessario, {
5. Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, velas, ;

buzinas, indicadores de diregao de dinamos, providenciar os reparos
necessarios,

Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria:
Executar pequenos reparos de emergéncia;

Comunicar o Chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento dof
—-Veiculo

e

_—
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i 9. Recolher o veiculo zo local determinado quando conclmda a jornada c:le1
trabalho, zelar pela limpeza e conservagao do veiculo, executar outrasg
tarefas afins. i
10.Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de‘i‘
conservagao e limpeza;
11. Executar outras tarefas correlatas.

'REQUISITOS PARA PROVIMENTO: , ’
ESCOLARIDADE: Nivel Basico, de 12 a 4® série do Ensino Fundamental. :
Carteira Nacional de Habilitagao tipo “C" ou “D"

Fungdo especializada com alto grau de responsabilidade, para efeitos de!
vencimento, equiparado a Nivel Médio 2 — PMP/NM-2. “

F

-~ bowaiin o biis's i e ""T”"""‘"’—"""
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= a 1
INDICACAO DE LOTACAO:
| Secretaria de Planejamento, Administragao e Financas e Orgaos da Prefeitura. !
| N i
e #_,,____.?EE“”
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CARGO: VIGIA — PMPINB -1
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l DESCRIQAO SUMAR!A

Exercer wgllanma em prédios publicos e proprios mummpais

e T—— T — 8 TR i e ——
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'DESCRICAO DAS TAREFAS:
|

4
or &F L

|

1. Exercer vigilancia em locais previamerite determinados,

2. Realizar rondas de inspe¢do em intervalos determinados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios,
pragas, jardins, materiais sob a sua guarda;

3. Controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portoes de acesso
sob a sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagbes de
ingresso;

4. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estao devidamente
fechadas;

5. Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

6. Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

7. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer

~ regularidade verfisada——— e e e

8 Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercncxo ) de suas fun(;oes
9. Exercer outras tarefas correlatas e inerentes aos servigos de vigilancia.

v 4 - e

EREQUlSITOS PARA PROVIMENTO:
;ESCOLARIDADE: Nivel Basico, de 12 a 42 série do Ensino Fundamental.

|

%

SRS

! - -
INDICACAO DE LOTACAO:

| Secretaria de Planejamento, Administragdo e Finangas e Orgaos da Prefeitura.

N s
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