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ANEXO 03 — INFORMACOES DOS CARGOS

1. CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

| Cargo 01 Auxiliar Municipal
Atividade Apoio Operacional
Subatividade Operacional

Area de Conhecimento

Conducao de Veiculos (Motorista)

Atribuicbes

Verificar o estado de manutencdo do weiculo antes
de utiliza-lo, observando Capitulo elétrica, pneus,
abastecimento, 6leo etc., comunicando ao setor de
manutencdo a necessidade de qualquer reparo;
Conferir os materiais a serem transportados,
verificando quantidade e espécie, para evitar erros
no carregamento e descarregamento dos mesmos;
Preparar os relatérios de viagem, fazendo as
anotacdes relativas a destino, objetivo da viagem,
horério de saida e chegada, conforme
procedimentos estabelecidos; Manter ficha de
controle de quilometragem e outros dados do
wiculo, bem como o registro de qualquer
anormalidade no funcionamento e necessidade de
reparos; Dirigir em welocidade compativel com o
local e 0 estado das vias de trafego, visando evitar
danos e atrasos no cumprimento de suas tarefas;
Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as
atribuicGes proprias de sua unidade de trabalho.

Nivel de Escolaridade

Nivel Fundamental Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de conclusdo de curso de niwel
fundamental, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC e
Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH na categoria
AB.

Vencimento

1 (um) saléario minimo \igente no pais.

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.
VAGAS

05 (cinco) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada
aos candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

02 (duas) vagas. Nao hawera vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.
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Cargo 02 Auxiliar Municipal

Atribuictes

Atividade Apoio Operacional

Subatividade Operacional

Area de Conhecimento Manipulador de Alimentos
Preparar lanches e outras refeicdes simples,
segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenwlvidos pela

prefeitura; Executar outras tarefas correlatas, de
acordo com as atribuigcdes préprias de sua unidade
de trabalho.

Nivel de Escolaridade

Nivel Fundamental Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de conclusdo de curso de niwel
fundamental, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo - MEC.
Carteira de Manipulacdo de Alimentos.

Vencimento

1 (um) saléario minimo vigente no pais.

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.

VAGAS
20 (vinte) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada
aos candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

02 (duas) vagas. Nao hawera vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.
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Atividade

Apoio Operacional

Subatividade

Operacional

Area de Conhecimento

Mensageria e Protocolo

Atribuicfes

Realizar os senicos de atendimento interno e
portaria, visando assegurar a qualidade e presteza
nesses senigcos. Executar outras tarefas correlatas,
de acordo com as atribuicBes proprias de sua
unidade de trabalho.

Nivel de Escolaridade

Nivel Fundamental Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de conclusdo de curso de niwel
fundamental, expedido por instituicAo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo — MEC.

Vencimento

1 (um) salario minimo vigente no pais.

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.
VAGAS

10 (dez) vagas, sendo 01 (uma) vaga resernvada aos
candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

02 (duas) vagas. Nao hawera vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.

| cargo 04 Auxiliar Municipal
Atividade Apoio Operacional
Subatividade Operacional

Area de Conhecimento

Senigos Gerais (Servente)
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Atribuicbes

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagfes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condicdes de asseio requeridas; Recolher o lixo da
unidade em que sene, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes
definidas; Percorrer as dependéncias da prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos; Executar outros
senicos auxiliares de manutencdo, operando
equipamentos simples; Examinar  depositos,
almoxarifados, oficinas etc., identificando qualquer
anormalidade; Realizar os senigcos de atendimento
interno, limpeza, portaria, Visando assegurar a
qualidade e presteza nesses senigos; Executar
outras tarefas correlatas, de acordo com as
atribuicBes proprias de sua unidade de trabalho.

Nivel de Escolaridade

Nivel Fundamental Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de conclusdo de curso de niwel
fundamental, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educag¢do — MEC.

Vencimento

1 (um) salario minimo vigente no pais.

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.
VAGAS

10 (dez) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

02 (duas) vagas. Ndo havera vaga resernada aos
candidatos com deficiéncia.

2. CARGOS DE NIiVEL MEDIO COMPLETO

| cargo 05 Técnico Municipal
Atividade Suporte Administrativo
Subatividade Administracdo Béasica

Area de Conhecimento

Secretariado

Atribuicbes

Estudar processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes; coordenar a classificagdo, o registro
e a consenacdo de processos, liwos e outros
documentos em arquivos especificos; elaborar ou
colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa; colaborar nos estudos para a
organizacdo € a racionalizacdo dos senicos nas
unidades da Prefeitura; elaborar, sob orientagéo,
quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;
realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos
para aquisicdo de material; orientar e supenvisionar
as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
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consenacdo e niwis de suprimento; preparar
relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o
controle  financeiro; realizar, sob  orientacao
especifica, cadastramento de imoOweis residenciais e
comerciais, a fim de que o municipio possa recolher
tributos; fazer a conciliagdo de extratos bancérios,
confrontando  débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizar sua corregao;
auxiliar nos senigos de andlise econdmico-financeira
e patrimonial da prefeitura; operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem
como consultar registros; efetuar pagamentos e
recebimentos, werificando vencimento/renovacdo de
contratos conferindo faturas, autenticando
documentos, calculando multas e ajustando valores,
emitindo ordens de pagamento e avisos de crédito
visando o cumprimento das normas do processo de
Administracdo Financeira; classificar documentos
contdbeis, descrevendo as contas, registrando
valores, efetuando demonstrativo de
receitas/despesas e conciliacdo bancaria bem como,
elaborar ~ demonstrativo e lancamentos  de
apropriacdo e recolhimento de encargos a fim de
verificar a movimentagdo do periodo e saldo das
contas; manter arquivo de dados cadastrais e
funcionais dos senidores, efetivar processos de
admisséo/desligamento e movimentagcdo de pessoal,
acompanhando valores e obrigagdes trabalhistas
para atendimentos das rotinas internas e
operacionalizar programas de beneficios oferecidos
pela Prefeitura, bem como elaborar material
instrucional e participar na coordenagdo de cursos;
controlar e manter cadastro de fornecedores da
Prefeitura, efetuando contatos visando obter
informacdes, abrir processos para aquisicdo de
material/senico requisitado realizando inspecédo de
qualidade bem como receber, estocar, expedir e
inventariar  materiais, observando normas e
instrugcbes para manter o estoque em condigbes de
atender aos diversos setores da Prefeitura; fiscalizar,
orientar e realizar senicos de seguranca fisica e
patrimonial, zelando pelo cumprimento das normas
de seguranga e vigilancia no &mbito da Prefeitura,;
desenwlver atividades correlatas de mesmo grau de
complexidade.

Nivel de Escolaridade

Nivel Médio Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de conclusdo de curso de nivel médio,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educa¢do — MEC.

Vencimento

R$ 1.028,75 (mil e vinte e oito reais e setenta e cinco
centavos.
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Carga Horaria

30 (trinta) horas semanais.

Vagas Efetivas

18 (dezoito) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada
aos candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

02 (duas) vagas. Nao hawera vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.

2. CARGOS DE NIVEL MEDIO TECNICO

| cargo 06 | Técnico Municipal
Atividade Suporte em Informatica
Subatividade Informatica
Manutencéo de Hardware, Operacéo de

Area de Conhecimento

Computador, programacdo de Computador, Técnica
de Sistema, Telecomunica¢fes, Web Designer.

Atribuices

Prestar suporte aos usuarios da rede de
computadores, enwlvendo a montagem, reparos e
configuracbes de equipamentos e na utilizacdo do
hardware e software disponiveis; preparar inventario
do hardware existente, controlando notas fiscais de
aquisicdo, contratos de manutengcdo e prazos de
garantia; participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados
as necessidades da Prefeitura, bem como treinar os
usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte
na solugcdo de problemas; contatar fornecedores de
software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos; participar do levantamento
das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Prefeitura; executar atividades de
especificacdo de softwares e hardware de
teleprocessamento e  telefonia,  planejamento,
assisténcia a instalacdo e documentacdo de
instalacdo, werificando se estdo de acordo com as
especificagdes do fornecedor, visando garantir a
utilizagdo adequada dos recursos disponiveis; fazer
a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos
instalados nos diversos setores da Prefeitura;
conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos
de informética da Prefeitura para os locais indicados;
efetuar os backups e outros procedimentos de
seguranca dos dados armazenados; criar e implantar
procedimentos de restricdo do acesso e utilizagcdo da
rede, como senhas, eliminacdo de drives etc; instalar
softwares de upgrade e fazer outras
adaptacdes/modificacbes para melhorar 0
desempenho dos equipamentos; participar da
andlise de capitulos/acessérios e materiais de
informatica que exijam especificacao ou
configuragdo; executar a manutencdo nos softwares
de teleprocessamento no ambiente operacional da
Prefeitura, avaliar novas técnicas e identificar a
necessidade de atualizacdo de softwares e de
desenwhimento de softwares de apoio, \isando
aperfeicoar e otimizar o0s recursos disponiveis;
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auxiliar os usuarios de microcomputadores na
escolha, instalacdo e utilizacdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacdo de escritério, editores de
texto, planilhas eletrbnicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura;
instalar e reinstalar os equipamentos de informética
e softwares adquiridos pela Prefeitura, de acordo
com a orientacdo recebida; orientar 0s usuarios
quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos
setores da Prefeitura; deletar programas nocivos aos
sistemas utilizados na Prefeitura; participar da
criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizagdo de microinformatica para a execugdo das
tarefas dos senidores das diversas é&reas da
Prefeitura; participar da elaboracéo de
especificacdes  técnicas para aquisicdo  de
equipamentos de informatica e softwares pela
Prefeitura;  elaborar  roteiros  simplificados de
utiizagdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Prefeitura; executar outras
tarefas correlatas, de acordo com as atribuicbes
préprias de sua unidade de trabalho.
Nivel de Escolaridade Ensino Médio Completo
Certificado de conclusdo de curso de nivel médio,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo — MEC e Curso de Técnico
em Informética ou area equivalente compativel com
Requisitos para Investidura no Cargo as atividades do cargo de acordo com a tabela de
equivaléncias do Ministério da Educacdo - MEC, com
certificado fornecido por instituicdo credenciada e
autorizada a funcionar por 6rgdo do Sistema
Nacional de Educacao.
R$ 1.028,75 (mil e \inte e oito reais e setenta e cinco
centavos.
Carga Horaria 30 (trinta) horas semanais.

VAGAS
02 (duas) vagas. N&o haverdq vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.
02 (duas) vagas. Nao hawera vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.

Vencimento

Vagas Efetivas

Vagas de Cadastro de Reserva

4. CARGOS DE NIVEL SUPERIOR COMPLETO

| Cargo 07 Analista Municipal
Atividade Senigos Estratégicos
Subatividade Protecdo Social e Promocédo da Cidadania
Area de Conhecimento Assisténcia Social

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a 6rgdos da Administracdo Publica,
Atribuicbes direta ou indireta, empresas, entidades e
organizagBes populares, inclusive aquelas wltadas a
protecdo da crianca e do adolescente; Elaborar,
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coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos que sejam do &mbito de atuacdo do Senigco
Social com participagdo da Sociedade Civil;
Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social
a individuos, grupos e a populagdo; Orientar
individuos e grupos de diferentes segmentos sociais
no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos; Orientar a formagdo de grupos com objetivo
de promower a emancipacdo dos individuos;
Planejar, organizar e administrar beneficios e
Senicos Sociais; Planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para andlise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;
Prestar assessoria e consultoria a o6rgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relacdo a planos,
programas e projetos do ambito de atuagcdo do
Senico Social; Prestar assessoria e apoio aos
movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletiidade; Planejar,
organizar e administrar Senicos Sociais e de
Unidade de Senico Social; Realizar estudos
socioecondmicos com o0s usuarios para fins de
beneficios e senicos sociais junto a 6rgdos da
Administragdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades; Coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos de Seni¢o Social.

Nivel de Escolaridade

Nivel Superior Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de Conclusédo de Curso de Nivel Superior
em Senico Social + Cadastro no respectivo
Conselho de Classe, quando for o caso.

Vencimento

R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e
noventa e quatro centavos)

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.
VAGAS

15 (quinze) vagas, sendo 01 (uma) vaga resernada
aos candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

07 (sete) vagas, sendo 01 (uma) vaga reservada aos
candidatos com deficiéncia.

| Cargo 08 Analista Municipal
Atividade Senigos Estratégicos
Subatividade Protecdo Social e Promocéo da Cidadania

Area de Conhecimento

Psicologia Social

Atribuicfes

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a o6rgdos da Administracdo Publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e
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organizagdes populares, inclusive aquelas wltadas a
protecdo da crianca e do adolescente; Elaborar,
coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos que sejam do ambito de atuacdo do Senico
Social com participagdo da Sociedade Ciwil;
Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social
a individuos, grupos e a populagdo; Orientar
individuos e grupos de diferentes segmentos sociais
no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos; Orientar a formag¢do de grupos com objetivo
de promowr a emancipacdo dos individuos;
Planejar, organizar e administrar beneficios e
Senigcos Sociais; Planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para andlise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;
Prestar assessoria e consultoria a Orgdos da
Administracdo Pdublica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relagdo a planos,
programas e projetos do ambito de atuagdo do
Senico Social; Prestar assessoria e apoio aos
movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade; Planejar,
organizar e administrar Senigos Sociais e de
Unidade de Senico Social; Realizar estudos
socioecondmicos com 0s usuarios para fins de
beneficios e senicos sociais junto a 6rgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades; Coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos de Senigo Social.

Nivel de Escolaridade

Nivel Superior Completo

Requisitos para Investidura no Cargo

Certificado de Conclusao de Curso de Nivel Superior
em Psicologia + Cadastro no respectivo Conselho de
Classe, quando for o caso.

Vencimento

R$ 1.347,94 (mil, trezentos e quarenta e sete reais e
noventa e quatro centavos)

Carga Horaria

Vagas Efetivas

30 (trinta) horas semanais.

10 (dez) vagas, sendo 01 (uma) vaga resernvada aos
candidatos com deficiéncia.

Vagas de Cadastro de Reserva

05 (cinco) vagas, sendo 01 (uma) vaga resenada
aos candidatos com deficiéncia.
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