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Estado do Espfrito Santo

LEI N2 600/90 DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E DEFINE O SISTE-

MA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA PRE-
FEITURA MUNTCIPAL DE SAD GABRIEL DA PALIA E DA GU-
TRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MINICIPAL DE SAO GADRIEL DA PALHA, do
Estado do Espirito: Fago saber que a Camara Munici

pal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 12 - D Plano de Carreira estratifica e especifica os diversos cargos da Prefeitura’

It
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Municipal de Sao Gabriel da Palha, descreve as tarefas inerentes a cada um e

estabelece 0s seus vencimentos.
PARACRAFO UNICD - A execucao do Plano de Carreira e regulamentada pelos dispo-
sitivos da presente Lei e du Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Mu-

nicipais de Sao Gabriel da Palha.

TITULO YI
DOS CONCETTOS

Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

CARGO: 0 conjunto de atribuicoes, criado por Lei, substancialmente identicos !
quanto a natureza das tarefas executadas e as especificacoes exigidas dos ocu-
pantes, com denominaqﬁo prépria e vencimentos correspondentes.

GRUPQ OCUPACIONAL: O conjunto de cargos que se assemelham segundo a natureza !

do trabalho, a correlacac das atividades ou o grau de conhecinento necessario’
ao exercicio das respectivas atribuigoes.
CARRETRA: A resultante de wn agrupamento de cargos equivalentes, de vencimen -

tos iguais, escalonado em funcao da crescente valorizacac dos cargos.

CLASSE: O passu para a progressao de vencimentos do funcionario, na carreira ,

constituindo a linha natural de sua promogao.

PROMOCAG HORTZONTAL: A passagem do fuacionaria para Lm nivel superior de remai-

neracao dentro do mesmo cargo e carreira, decorrente de destacado desempenho
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ITURA MUNICIPAL DB SAD GABRIEL DA PALEA

Estado do Esplirito Santo
Fls. 02
de suas tarefas e aumento de experiéncia.
VENCIMENTOS:' Retribuicao pecuniaria percebida pelo funcionario no exercicio

do cargo e no desempenho das tarefas.

TITULO ITT
DA ESTRUTURA DO QUAIRD DE PESSOAL

A Estrutura do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Pa
lha ¢ constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:

GRUPO OCUPACTONAL DE SUPERIOR: Resultante do agrupamento dos cargos cujas ta-

refas sao especializadas e complexas que exigem conhecimentos globais e solidos
da especialidade, exigida para estes a formacgao profissional de nivel superior.

GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO: Resultante do agrupamento

dos cargos cujas tarefas sao especializadas, com partes complexas, que exigem'
solidos conhecimentos tecnicos ou administrativos.

GRUPO OCUPACTONAL FISCO: Resultante do agrupamento dos cargos cujas tarefas sao

especializadas, com partes complexas, que exigem solidos conhecimentos da com-
petencia tributaria e da aplicagao das Leis Fiscais.

GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO: Resultante do agrupamento dos

cargus, cujas tarefas sao especificas e exigem conhecimento do trabalho a ser

executado.

GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACEO: Resultante do agrupamen-

to dos cargos cujas tarefas sao padronizadas e que exigem aplicagao de tecnicas

elementares.

TITULO 1V

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

A estratificacao dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano e

fixada em 08 {oito) carreiras, escalonadas de I a VIII, conforme suas especifi
cagoes.

PARAGRAFO URICO - Para carreira sao definidas classes correspondentes.

A promogao far-se-a alternadamente por merecimento e por antiguidade, obedeci-

4 * .
do o intersticio de 02 (dois) anos.
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Estado do Espirito Santo
Fis. 03
A ﬁomeagao do concursado far-se-a sempre na Classe "A" da carreira a que per-
tence o respectivo cargo, cabendo ao servidor o direito a promocac apos 02

(dois} anos de efetivo exercicio na classe.

TITOLO V¥
DO ENQUADRAMENTO

Os funcionarios efetivod serao transportados para 0s cargos de provimento efe-

tivo, constantes do anexo IV, de acordo com as atribuigoes que exercam na epo-

Art. 10 -

TII -

ca do enquadramento,
PARAGRAFO UNICD - Caso nao preencha o funcionario os requisitos para o provi -
mento do cargo, sera enquadrado em outro cargo, sem prejuizo de seus vencimen-—

tos ou remuneracao,

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

A investidura em cargo do presente Plano de Carreira depende de aprovacgao pré—
via em concurso pﬁblico de provas ou de provas e titulos para os cargos de gru
po ocupacional de nivel superior.

0 percentual dos cargos pdblicos para as pessoas de deficiéncia, bem como cri-
terios para a sua admissao, sera estabelecido e, Lei especifica.

A contratagao por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico respeitara o estabelecido em Lei e5pec{fica.

Sao partes integrantes desta Lei:

0 anexo 1, que nomina o cargo, estebelece o grupo ocupacional e a carreira a
que pertence e determina o seu quantitativo;

0 anexo II, que estabelece a re13950 carreira/classe com os respectivos venci-
mentos;

0 anexo IIX, que descreve e faz as especificacoes do cargo;

0 anexo 1V, que estabelece o enquadramento dos funcionarios efetivos de acordo
com as atribuicgoes que exercem.

A pr0m0950 por merecimento ocorrera a partir do segundo ano da implantacso des

ta Lei.
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Estado do Esplrito Santo
Fls. 04

PARAGRAFO URICO - O Chefe do Poder Executivo baixara norma eSpecifica para ava
liagao do desempenho no prazo de 18 (dezoito) meses.

As descrigoes e especificagoes, bem como as faixas de vencimentos dos cargos !
que compoem o presente Plano de Carreira devem estar a disposicao dos funcioné
rios publicos municipais.

PARACRAFO UNICO - Os vencimentos individuais devem ser confidenciais, assegura
da a incolumidade da pessoa do funcionario pdbljco mmicipal.

Fica o Prefeito Municipal autorizade a proceder no Orcamento do ano de 1.990 ,
os reajustamento que se fizerem necessarios para a implantacao da presente
Lei.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo, retroagindo seus efeitos a
12 de margo de 1.990,

Revogam-se as disposigoes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CIMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipéf de Sao Gabriel da Palha, em 09 de marco de 1.990

f‘/.;ﬁm/mm:m DA FUNSECA ™ )
~ Prefeito Municipal .

Registrada e publlcada nesta Secretaria Munlclpal de Admlnlstraqao, na data su

pra.
UES

Secretaria Municipal de Administracao
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Estado do Espirito Santo

ANEX0O I A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 11

ITURA MUNIGIPAL DE SAC GABRIEL DA PALEA

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTIDADE CARGOS CARRETRA

Portaria, Transporte, Con-

servagao 01 : [Continuo I
02 ! |Coveiro I
40 Gari I
14  |Guarda Municipal II
01 Jardineiro I1
15 Motorista v
a0 Servente I

g 70 Trabalhador bragal I

Obras, Servicos e Manuten-

¢ao 02 Ajudante de mecanico IT
02 Bombeiro Iv
10 Calceteiro iv
01 Carpinteiro Iv-
01 Eletricista IV
02 Marceneiro v
02 Mecanico v
06 Operador de maguina v
o1 Operador Tecnico de TV v
20 Pedreiro Iv

Fisco 14 Agente de arrecadagao VI
10 Agente fiscal \Fa

. Apoio tecnico-administrati

YO ; 07 Assistente administrativo Vi
02 Atendente I1
10 Auxiliar administrativo IT1
03 Auxiliar de assistente social I1T
0z Auxiliar de biblioteca ITT
04 Auxiliar de enfermagem 11T
00 Auxiliar de laboratorio TiI
01 Desenhista v
07 Escriturario V.
01 Operador de PABX 1Y
01 Tecnico agricola VI

’ 06 Tecnico de contabilidade VI

: 06 Telefonista 1



Estado do Espfrito Santo

ANEXO 1 A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 11

PREFEITURA MUNIGIPAL 02 SAO GABRIEL DA PALEA

(CONTINUACAOQ)

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTIDADE CARGOS CARRETRA

Nivel Superior 00 Administrador VIIT
00 Arquiteto VIII
01 Assistente Social ViT
01 Contador VIIT
00 Engenheiro VIIL
01 Engenheiro civil VIII
01 Farmaceutico VII
02 Odontologo VIIT
o1 Procurador Juridico VITI
01 Psicologo VII
04 Medico VIII
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Estado do Esplirito Santo

ANEXO II A QUE SE REFERE 0 PARAGRAFO IT DO ARTIGO 11

MARCO0/1.990
CLASSE
A B C D E F G H
CARREIRA
I 4.374 4.729 5.112 5.526 5.976 6.460 6.984 -
II 5.495 5.940 6.422 6.944 7.508 8.116 8.775 -
IIT1 6.903 7.382 7.895 8.444 9.031 9.657 10.328 11.045
TV 8.672 9.275 9.918 10.607 11.344 12.132 12.974 13.876
v 10.894 11.650 12.460 13.324 14.251 15.239 16.297 17.429
VI 13.687 14.638 15.655 16.740 17.905 19.148 20.477 21.899
VII 17.194 . 18.387 20.331 21.031 22.491 24.053 25.724 27.509
VITIL 21.600 23.099 24.705 26,420 28.255 30.217 32.315 34.560
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ITURA MUNIGIPAL DR SAO GABRIEL DA PALHA

Estado do Esplrito Santo
ANEXO IIT A QUE SE REFERE O INCISO ITI DO ARTIGO 11

PAGINA
Grupo Ocupacional: Portaria Transporte e Conservagao 01
Continuo 02
Coveiro 04
Gari 06
Guarda Municipal 08
Jardineiro 10
Motorista _ 12
Servente 14
Trabalhador Fiscal 16
Grupo Ocupacianal: Obras, Servicos e Manutengao 18
Ajudante de Mecanico 19
Bombeiro 21
Calceteiro 23
Carpinteiro 25
Eletricista 27
Marceneiro 29
Mecanico 31
Operador de maquina 33
Operador-tecnico de TV 35
Pedreiro 37
Grupo Ocupaciomal: Fisco 39
Agente de Arrecadacao 40
Agente Fiscal 42
Grupo Ocupacional: Apoio Tecnico-Administrativo 44
Assistente Administrativo 45
Atendente 47
Auxiliar Administrativo 49
Auxiliar de Assistente Social 51
Auxiliar de Biblioteca 53
Auxiliar de laboratério 57
Desenhista 59
Escriturario 61
Operador de PABX ' 63
Tecnico-Agricola 65
lecnico em Cont.abilidade 07
Telefonista 69
@um Ocupacional : Nivel Superior . 71
Aﬂmi nistrador 72
Arquiteto . 74
Assistente Social 76
Cont.ador 78
Eﬁgenheir'o Agr'fmomo 80
Engenheiro Civil 82
Farmaceutico 84
Medico 86
O(lnnt.t;logo 88
Procurador Juridico © 90

Psicélogo 92
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Estado do Esplrito Santo

ANEXO IV A QUE SE REFERE O ARTIGO 7° E PARAGRAFO UNICO

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
QUANTIDADE QUANTIDADE
Auxiliar de Fiscal o1 Agente de Arrecadagao 01
S0 Fiscal de Obras 03 Agente Fiscal 03
Fiscal de Rendas 04 ~Agente de Arrecadagao 04
Zelador 02 Servente 02
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GRUPO OCUPACIGNAL: PORTARTA, TRANSPORTE E COKSERVACAO
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"’L.IJTUIML MUNIGIPAL DE SA0 GABRIEL DA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREFEITUHA MURICIPAL DE SAO CABRIEL DA PALMA ) ( umcmc@_ga_mms_)
CARCO: . GRUPO OCUPACIONAL:PORTARTA, CARAE 1
( CONTNUO ) TRANSPORTE E CONSERVACAO Ira 1

DESCRIQAD SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes os servicos re-
lacionados com a circulagao do expediente interno e exter-

no, a abertura e fechamento de dependencias e outros afins.

o
e -

\-

( DESCRIGRO DETALHADA DAS TAREFAS:

e
_l'\

- Abrir e fechar as dependencias de predios publicos;

- Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de docu-

mentos, mensagens ou _pequenos volumes,

- Remover ou arrumar moveis e uten51llos,

- Executar tarefas de copa e cozinha; ‘

- Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

- Fazer limpeza de camodos, pétios e outras dependencias;

- Solicitar material de limpeza e de cozinha; e

- Executar outras atividades correlatas.

A ARRTIRETTIRAST AR Sl TR e mD  adiae o - r
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]E’l?!ME'.lE"LEHTU RA MUNICIPAL DB SAQ GABRIEL LA PALEA

ESTADO DO ESPIRITUO SANTO

(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO f)
e N
INSTRUGCAO:

- 42 Serie do 12 Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

- Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades. 0 ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem s3o relatados a

Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessovas relacionando-se facilmente com os colegas de

trabalho.

'RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

30 ocupante lida com patrimonioc em forma de equipamento, material ou recurscs e pode pro
‘vocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. :
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PREPEITURA MUNIGIPAL DE SA0 GABRIEL DA P[élLlr.LuIZél

ESTADO DO ESPIRITO JANTO

(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD GABRIEL DA PALHA ) ( Dﬁscm@m_gmm_)

CARGO: COVEIRO | GRUPO OCUPACICNAL: PORTARIA RA T
TRANSPORTE E CONSERVACAG

\

erESCRICﬂO SUMARTIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes os servicos de
abertura de sepulturas, o sepultamento, a exumacao de res-

tos mortais e o zelo pela ordem, limpeza e conservacao do
Cemlterlo

N
p

—
=~

DESCRIGAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

- Abrir sepulturas, cavando, medindo, retirando a terra, deixando-as em condicoes para o
sepultamento; .

- Fazer sepultamentos;

- Providenciar a vedagao das sepulturas;

- Executar a exumacao dos regtos mortais, quando vencido o pericdo de manutencao na se-
pultura ou em cumprimento a determinacao leagl e judicial;

- Receber e arquivar as guias de sepultamento;

- Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas;

- Fazer o controle diario de sepultamentos;

- Fazer, mensalmente, o controle de tumulos construidos;

- Zelar pela ordem, limpeza e conservacao de cemitérios; e

- Executar outras terefas correlatas.

—— i A r— . R — e
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P@EE'EHTIUJIPJ& MUNIGIPAL DB SA0 GABRIZL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

<

(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

(
"INSTRUGAO: Saber ler e escrever

"JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor d1f1—
.culdade para o seu desempenho., '

HELACIONAMENTO

Demonstra miito tato em lidar com as pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas
de trabalho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

s possibilidades de perdas devido a descuidos s3o minimas.

;:,.‘.‘.;.-.tﬁ...'a.‘..‘--:‘nq;-.;.:ar-;—‘-—--r_u— - i
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PHEFEITURA MUNICIPAL DB SAC GABRIEL WA P!él!Lluﬂél

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREEEI‘IURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PAIHA ) ( DESCRIGAQ. DE C )
CARCO: GARI - GRUPO OCUPACTONAL: PORTARITA, —
( ) TRANSPORTE E CONSERVACAO CARRETRA | I

[ESCRICAD SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicces a execuqao de ta-
refas referentes a varrlgao, capina, coleta e transporte de
lixo. :

g

( DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

"™ =

-~ Varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros pﬁbllcos, o
- Fazer a coleta de lixo, mantendo o amblente em consicoes de higiene e tran51to,;§_ﬁF'
Fazer o transporte do lixo para o veiculo apropriado; : ‘
~ Descarregar o lixo em local pre-determinadoje :
Executar outras atividades correlatas.

!




PREFEITURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL WA L?Zélllr.lullél

ESTADG DO ESPIRITO SANTO

\_ J
( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACKO AOQ CARGO )
7 )

INSTRUGAO: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e gue nao impoem a menor dlfl—
culdade para o seu desempenho. '

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatorio de lidar com pessoas, relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: -
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

7

. /,.' . | .
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PREFEITURA MUNICIRAL DB SAO GABRIZL WA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO BANTO

08

PREFETTURA MUNICIPAL DE SXO GABRIEL DA PALHA ) ( Dw)

CARGO: GUARDA MUNICIPAL ‘ GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, CARREIRA II
TRANSPORTE E CONSERVACAO

)

\

r!,.

N\

DESCHIQAD SUMARTA DO CARCO: Os ocupantes do cargo tem como atr1bu1goes a execugao da
v1g1lanc1a ditirna ou noturna nos predios da Prefeitura e
nas areas publlcas, bem como, a defesa do patrimonio pu-
blico municipal.

’

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

# ~ F # ’ :
- Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependencias de predios e areas adjacentes ve-
rlflcando se portas, janelas e outras vias de acesso estao devidamente fechadas;

- Examlnar as 1nsta1aqoes hidraulicas e eletricas da Prefeitura, tomando as prov1den01as

necessarias, na ocorrencia de fatos imprevistos; -
- Ascender e apagar lampadas dos predlos da Prefe1tura- e
- Proceder a v1g11anc1a dilrna ou noturna nas areas e logradouros publlcos, i 1

- Proceder a v1g11anc1a de veiculos, maquinas e equ1pamentos sob sua responsabllldade,

- Exceutar a v1gllan01a no sentido de proteger os bens artlstlcos, culturais, c1v1c0é, o

ambientais, estetlcos, historicos e/ ou outros; e
- Executar outras atividades correlatas.

P
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PREFEITURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL DA ]PIéMLIuJZEl

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO . .j)

INSTRUCEO: Saber ler e escrever

“

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetltlvas que oferecem reduzidos teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a '
chefia para uma decisao. o

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e reldcionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: - _ .}

0 ocupante lida com patrlmonlo em forma de equipamento, material ou recursos que pode
provocar perdas, parcialmente reouperavels, decorrentes de descuido.

f:X
/i
Lﬁ% . : . -
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REFRITURA MUNIGIPAL E SA0 CABRIEL DA pzém.wa

ESTADO DO ESPIRITO 3ANTO

o

(pmmm MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA ) ( Dmcmqguuﬁm_)

. GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, CAREE -
(cnmo. JARDINETRO ) TRANSPORTE E CONSERVACAO TRA 11

rrbgscﬂlgﬁo SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execucao de tng
refas relacionadas com a limpeza dos jardins, a confeccao e

modificacao de canteiro e o zelo pela conservagao de parques
e jardins,

\. ‘ <
(. TN

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Fazer e reformar canteiros em jardins e parques pdblicos;
- Semear e plantar mudas de flores e folhagem;

- Regar e podar a grama, plantas e érvores;

- Remover, renovar e adubar a terra dos jardins;

- Atuar contra as pragas;

- Separar mudas para doacao em épocas proprias;

Efetuar a limpeza e conservacao dos parques e jardins; e
Execuatr outras atividades correlatas.

Semiul e e e et be L
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PREFBITURA MUNICIPAL D5 SA0 GADRIZL DA P[éllbluﬂél

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

r |
(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO o :)

INSTRUGAO: Saber ler e escrever
JULGAMENTO E INICIATIVA:

fia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sa0 minimas.

Tarefas repetltlvas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide solgr'e al
ternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sa0 relatados ‘a che-

el T R R R AP
. AP BLE S
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PRIEFEITURA MUNIGIPAL DE SAO GADRIEL WA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREEEI'IURAMMCIPALDESEOGABRIELDAPM ) ( mem_)'

CARGO: MOTORISTA : GRUPO OCUPACICNAL: PORTARIA, CARREIRAIV
TRANSPORTE E CONSERVAGAO .

\

r’Fl)I-:SC{JL[(_;;?iI[) SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes a execucao das-i\

tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados, ma-.
nipulando os comandos de marchas e direcao, no LranSporte
de servidores e cargas em geral.

( DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

w,
TN

Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e oleo
do carter, testando freios e parte eletrica, para certificar-se de suas condlgoes “de -
funcionamento;

Examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programacao estabEIECIda,
Dlrlglr o VElCulO, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a 51nall
zacao, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

Transportar servidores publlcos Aos locais de trabalho pre-determinados;

Transportar e entregar cargas tais como: material de construcao em geral, equipamwntos,
materiais escolares, cereais e outros alimentos para confeccao de merenda escolar;
Transportar documento em geral da Prefeitura para outras reparticoes e vice-versa;
Dirigir o caminhao-basculante no transporte de lixo, entulho e oulros materiais para
tocais pré—determinados; _

Zelar pela manutencac do vefcu1o, comunicando falhas e solicitando reparos;

Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar
a manutencao e abastecimento do mesmo; e

Executar outras tarefas correlatas,




PREFEITURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL DA ]Pléluluﬂél
g )
\w —
( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )
4 )
INSTRUGAO: 42 Serie do 12 Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

ra solic¢itar problemas simples e encam1nha-los.

RELACIONAMENTQ ¢

trabalho. : : o

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: -

O ocupante lida com patrlmonlo em forma de equipamento, material ou recursos, e pode.
provocar perdas, parc1a1mente recuperave1s, decorrentes de descuido. :

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relac10nand0 -se facilmente com os colegas de "

R S



PREFEITURA MUNIGIPAL DS SA0 GABRIEL DA PAL
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4

ESTADD DO ESPIRITO SANTO

(Pmm MUNICIPAL DE SRO GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRIGAQ_DE mﬁGQS )

CARGO: SERVENTE . GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, I
( : ) TRANSPORTE E CONSERVACAC CARREIRA -

N

(-DESCRICED SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execugao ' de

rd
tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edifi-
cios e escolas publicas, bem como relaizar trabalhos de co-
leta e entrega de documentos e outros afins, ‘)

( DESCRICKO DETALHADA DAS TAREFAS:

!
Abrir e fechar as dependencias de prédios pﬁblicos;

Limpar as dependencias dos prédios pliblicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos;
pisos, escadas,ladrilhos e vidragas.;

Manter a devida higiene das instalagoes sanitarias e da cozinha;
Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o po de movels, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos;

Coletar o lixo dos dep051tos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprlr mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e netrega de do_
cumentos, mensagens ou pequenos volumes; e
Executar outras tarefas correlatas.

e

e g e et e

e L

i

i

.
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]HHLE'E.HTUH[& MUNIGIPAL DE SA0 GABRIEL DA PZM:L:J!!&

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

H
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO 'ff )

N /7

INSTRUCAO: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Terefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor dlflcu].
dade para o seu desempenho. SN

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas dé trabalho. | 1

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREPEITUAA MUNIGIPAL U SAD GAGAIEL DA HM.MA o

PREFEITUHA.MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PAIHA

CARGO: TRABALHADOR BRACAL GRUPO OCUPACICNAL: PORTARIA, ) carrEIRA L 0 )Y
TRANSPORTE E CONSERVACAO ;

d

DESCRIQAD SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execucao de -
tarefas de natureza rudimentar em que prevalega o esforgo '

fisico.
_)
i

[P —

N\

(-DESCRICKO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

- Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

- Fazer a limpeza de corregos e ribeiroes;

- Carregar e descarregar caminhoes com materiais de construgao e volumes em geral;

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como, aux111ar no :
assentamento dos mesmos; :

- Abrir o solo para implantacao de manilhas, auxiliando no transporte e colocacao dasz‘;

mesmas; P
- Auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressoes ou escavagoes de estradas,,ﬂ;

- Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucao de ruas, Lerre—:_ N
nos e estradas; 3 i

- Aux111ar na construgao de bueiros e estradas;

- Auxiliar nos servlgos de lubrificagao e manutengao de maquinas; .

- Auxiliar na execugao, reforma e conservaqao de canteiros em jardins e pragas publlcas,

- Exeautar os servicos de pintura em meios-fios das ruas; -

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cal c:mento e concreto;

concreto,_
— Dar acabamentc nas pecgas de concreto,
- Zelar pela guarda e conservacao das ferramentas de trabalho e
- Executar outras tarefas correlatas. ’ '

N . . ia -
TEE: L o TR AT A e D

LN "
\
%4 g vﬂ%&;-i'hﬂ'
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PHEI?]EHTUMM MUNIGIPAL DB SAQ GABRIEL WA ]PZéllLl‘&JL‘sl
fﬂizf;;f

\. —
AW _ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO B .;;_:'

=

INSTRUCKO: Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

"Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor;:'_'
culdade para o seu desempenho. -

RELACTIONAMENTO:

A - ]
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabath

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Pr rd L
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas. TR T I
: . Sy '-;5: S i
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Estado do Espirito Santo
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OBRAS, STRYIONS F MANUTENCAD
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PRIRITORA. BOMIGIPAL 1% SRO GABALL WA PALHA
(l‘ﬂF.PEl’['Ulm MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALNA ._,) ( IJFECRICEO DE_CARGOS

VICOS I MANUTENCAG

A | A p : ONAL: OBRAS, SER- . |
CARGO: AJUDANTI DIE MECAN 1CO ) GRUPO OCUPACTONAL: (BRA ”‘) (LNIRE]IU\” )

-

DESCIUICAD SUMARTA 1O CARGO:

Os acupanles do cargo Lem como al vibuicoes o auxilio na mon-

tagen e desmont.agem de motorcs e pecas e a execucao de on-
trivs alividades de menor comploxidacke.

\_ /
TN
(

I)!:I‘.}{_fﬂll:ﬁt) DETAUTIADA DAS 'TAREFAS:

Aviliar ne desment e de pecas defeitnosas on com anormalidade de Fane fonament ot
Subs<bitoic, ajnsta o repaiue as pecas deleituosas do sistemn de reios, de ignicao
ge alimenlacao de conbmst iveis, de Yubreificacan o de areelecineni o, oo,

. .
Viviliae namontagem de oot ores o demads componentes dos velculos, miaguinas, ele.:

AMviliae no recondicionmient o da instalacio oléiviea e de nolores de velonlos., maci] -
AR SETY A WY S
Condiisie ao local de scrvico todo o naderial necessarios
Faxecntan servicos de Tabrilicacan dos vr‘i,ruln.v\, n1."u|!|in.‘m o o pamenlos:
Vaser o Limpesa de pecas. instrimentos o mad erinds nsados na l'xr‘rnr;:}n dev snas tarefas;
Zelan pela conscrvacao dos cquipamentos o Corramentas de Eeaballios

- Manter Fingo o Tocad de Leabalhio; o

Fxeetdoa onlbras ol ivicdhides correlal as.

Cagen e e e o

L U ——

R
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EEEETURA MOUNIGIRAL 18 SAD GABRIEL WA PALEA

FSTADO DU ESI'IRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

J\_ \

]NS"I!UCEO: 47 Serie do 10 Geau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Fareios altamente repetit ivas, excenladas mecimicament o o gue nao inpoe a mepor dificul-

e para o sen descmpenhio.,

RELACIONAMENTO:

CLapneidade sat istatoria de Tidar cont pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupant o nsa feeramentas, md eriais e equipament os nos quais as possibilidades de per-

1.0 PP P T ~ .
das devido a descuidos siano nittentes, enbora em gran reduzido.,
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PUBEELOURA WOOWIBIEAT, W SEO GABADL WA PAULA
PREFEITURA FUNICIPAL DE SAQ GABRIFL DA PALIA _,> ( DESCRICAQ DE_CARGOS )
(:nm;n: DM TRO ) C RUPO OCUPACIONAL: OBRAS, "‘*'*“‘) erumm v )
' VICUS K MANUTENCAO

N

; - . . - .
’ h]-‘S(THI(;J\() SUMARIA DO CARGO: i« oenpantes do cargo tem como alribuicoes a execicao das
: atividades de instalacao e conserto, encanamenio de agoa,

rede de esgoto e de aparellios sanitarios.

N

( DESCRIGAO DETALIADA DAS 'FAREFAS:

J
~

- Execnlae trabathos de instaleoes e consertos de encanamenbo de agua e de rede de es-

gotas bem coma, de caixa ' agua, apare lhos qaml.ir ios, chuveiro e valvula de pressao:

Fazer lv,uunra de bomhas o reser valorios de wu.l,
Istrey o ek e a0 das roddes de lL!It o oxpolao;

Faser Timpeza me condhidonres de :1;{11;1 o caixa de gordhon:
Controlar o nivel de agm re seseevatorio, bem coma, daxer impeza peviodica:

Zelar pela conscevacan das erramerd as de Lrabalho; e

Pxeent ar ol rras Eorefas corre | alas.,
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PREEETURA. DIUNICIEAL BE SO GABRIEL WA PALEIE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-~

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO )

/

FHSTRUGAU:T 9 <5 do 10 Gean

JULGAMENTO F. INTCTATIVA:

Naocsia prande maioria as alaeefns sao repel itivas. 8 ocapanle nsa inicitaiva propeia pa-

var o bocionore probbfemas <imples o cncaminlie Tos,

RELACTONAMENTO:

Capaciaade <al isfatoria de Tidar com pessoas o relacionar-se com os colepas do trabalbo,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

- » -~ 3 - Ll )
O ocupant e lida com patrimonio, e forma de equipament.o, material ou recursos o pode

Fprovocin perdas, parcialmente recuperaveis, decorrente de descnidos,




Lr’lniU"L.ll“ll URA MUNIGIRAL DF SAO GABRIEL WA PALLA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

'(mmm'mrm MUNICLPAL DE SAO GABRIEL DA PAUIA

) ( DESCRICAOQ DE _CARGOS )

CANGO: CNITR RO

GRUPO OCUPACTONAL:
wcn £ MANUTENCAO

= OBRAS, SER-

) (o )

e

[ DFSCRICAO SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargoe Lem

vimentacao de poas,

riais similares.

\

[racas,

;
Virando blocos de conerela, paraleleprpedos e

come atribuicoes o oxecngao de pa-
Jardins e obras sinti lares, ol i-

ol ens mat.o-

./
-~

DESCRICRO DETALHADA DAS TAREFAS:

Det crminzus o alinhament.o da obea, para orientar o

s vivela Tooe permitie o assend anent o das pedrasg

Papathar comada de areia sobre o assentament o

As=entar hlocos, Dlocrelos,

Fxecid g Lrabalho em pisos, em calcadas com

ol s

- Recobrir juncoes,

caleamenio o dar acabamento a obrag

Preparar cavaledes o

¢ SRl
- Coarrepar o descartegat veicnlos com meios-fios,
AN HIE

- Execnt e

pola conservagao dos equipamentos de Lrabalho;

out.ras {arefas corvelat.as.,

assed amend.o da o mal.evial

,
paralelepipedo, mejo-fios o

assent ament.o de
preenchendo-as com aleat.rao on argamassa de ciment.o, para igualav o

oub.ros meios parn isolbae as areas de
arein e onlros:

adegnado pa-

ot ros:

prastidhos de granilo on

Ceadrad e s

Lo
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PRIEROTRA MUNIGIRAL DE SAD GABRDHL WA PALEA

FSTADO DO ESPIRITO SANTO

C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO )
(’
INSTRUGAQ: “Hher Tor o escrever

JULGAMENTO E INTCIATIVA:

Farelas repel ibivas gne olcvecem reduzido {eor de variedades. O ocopantee decide sobre al
Fernal ivas de facil escolha, 0 prablemas cque evenloalmenl e suepgem sao telal ados a chefia

povu s e i,

HELACTONAMENTO:

Copracichchs <ol i<Uatonice de Tidioe com pessons o velacionr-se com os colegas de teabatho,

REGSPOHSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
oocrprd o s Ferrament as, mab evings o equipamegpil o5 nos quiris as possibi lidades de perdas

devido 0 desenbdns <ao pad cubes, enbora em gran pedayide.




PREEEITURA DIUNIGIPAL 0 SAD GABRDEL WA PALIA

ESFTADO DO ESPIRITO SANTO

(Pnﬁr-m'lwm MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PAUIA ) ( DESCRICAQ DE CARGOS )

CARGO: CARPINTEIRO J GRUPO QCUPACIONAL: OPRAS, 5”*—) (CARREIRAW

VICNSs - MI\N!F'I'I’.NCE(I

r/' - L4 4 . . . i
DESCIIGAG SUMARTA DO CAIKGO: (s ocupand os <o ciego tom como al ribiicoes o exeoneio dea-
tivididdes relecrentes o construcao o reparos om esteuluras

o objelas de omoddeira,

DESCRICAO DETALIIADA DAS TAREFAS:

- Constinde on conserlar est ratnras de omadeiras:
bt crpretar esbhogos, desenbios o crogqiuis;
Selociomus madeiras e demanis o lementns necessarios a el 57:1(“.'"10 ey obiris:
Proparag o n-seabag engradiment o de o madeiva para et os e felhados:
Foeadalor earpiudrins e escadas= o simi laress
Consbrnir o reparir mesas, cadeiras, porias, jonelas, esianf es o onl rass
Cadowar om Droean Vochadiras om portas, janelas, ginelas o A oS
ovrer cmdonimes o obases oo Preefeiloeg
Constorrie oradi D oo arhoriracao:
Comsstrnie o reconstbraic pontes o pontlj Moo= des made i
Farer o memt e g:ll[,!;l.t-'.‘-‘». Diveracns o palangness;
Comlveciomn caisoes de modebea pora indipent es
Opscpiae oom lrl;‘ll|tli!|.'l.'-; e carpintacia maumuaal o el rica:
Zolar peta Tinpeza o conservacao dis Ferramentas o Tocal de teabalhor o

Faeont o ond 1o Lianedbas corvelal as,
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WERETURA DIUNIGIPAL LR SA0 GABRLSL WA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

AN

N
C

lNS"HU(}KU: Saber ler ¢ escrevaer

JULGAMENTO E INICIATIVA:

\s Larelas =ao basicament e vaviadias em seas detalbes. D ocapant e deve plane far, organi
B R SN SV N SUN DO s . . . - H -
sar o conrdenor suas abividades, delrontando-se com peoblemas de nabnreza padeoni zadag

enbora nt ilize solugoes originais para o encaminhamenlo dos delalbes,

BRELACTONAMENTO:

Capacidade satisCatoria de Lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABLLIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocnpant o Tida com patrimonio em forma de equipamento, material oo recoursos, e pode pro-

-

vocar pordas, pareialmente reenperaveis, decorrentes de descuaidos,
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im%}l'ﬁ'lﬁiﬂ‘ﬂl’lﬂll‘{iﬁ MUNIGIEAL D SAQ GABRIAL DA WALKA

ESTALRD DO ESPIRITO SANTO

(prutmmum MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ_DE CARGOS

CAIGO:  FLEIRICISTA j GHUPO QCUPACIONAL: PR, T CARREIRA 1V
7 VICUS 1 MANUTENCAQ

s R | L )
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupanices do cargo tem como atribuicoes a execncno  dos
servicos relerenles a instalacao e mamitencao elelrica  em

DALY,

predio e Togradouros pblicos.,

o

DESCRICAO DETALIADA DAS TAREFAS:

N\

- Txecd ar servicos de insl.;nlaqi]es—‘a de circuitos elobricos, seamndo plantas, esquemas
©oCrngiSe

- nstaltae e reporar sistemas de vode olétvica em |n-r:rliu.-=“ ubras e logradourns ])I’Il)li(‘.()ﬁ;

- Pxrord e servicos de mantencao da i himinacio dos logradonros ]n;lll icos;

- Cotoear o Fisie guadros de (|i."-il.l'i|)lli("'.:]n. caixas de fusiveis, tomadas elctricas, calhas
Docii= panea I;lllll)-'ltl-’l."i ool sy _
=t ol o reparar dis junlores, velos, exastores, .'nn[wl'i’mnl.|'u.~:. pedd ores, resisten-
cias, [l.'li'rl(“i.-; der comtrole o oot ros:
Tt abon oo regvnsne Pinhas de al iidement o, chaves, peostal os, mot ores de correntes al -
leannela=s o conl if||||;1.u-:. vluives h"l'mit'.‘l.h;. nl.‘ig_',m:.l.it‘;l.‘-; e anlomal icens:

-

; ~
Fxecnbae sepvicos elelricos nas rias em opocas de Pestas, comenoracan e onl ros eventos:
In<talor o veenbar vepavar apapee lhos o ogripioent.os olet ricos;

Zolie poeta conscrvacan dos equipament os de (eabalho: o

Pueond e o roves tareious corredatas,

Vi >
U
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PHEBETURA MOUNIGIPAL DE SAD GARRNEL WA PALGA

ESTADO DO ESMRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQ CARGO

-

INSTRUCAO: 17 Serie do 19 Gra

JULGAMENTO FE INICIATIVA:

A toarefas =sno bhasteamente variadas om seas delalhes, @ oceponte deve plane jioe. organi-
e o comtdonin suas alividades, defronbando-se com prablemis de natoreza padeong zada

vt b i Hise solocoes orighnais para o encaninlament o dos detalles.,

RELACTOHAMENTO:

Capacidade <ot islataria de Tidio com pessoas o pelacionar-se com os colepas de {eabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocnpaed o Tithe com equed pament os o recorsos de allo costor Exerce onddados signtficati-

Eovos para pievivie perdas, e soriam normadmente olevadas se ocorressem.
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PEEFEITULA DIOMIGIPAL 18 SAO ErABREL WA [PALEIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEIMUIA MUNLICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA . ) ( DESCRICAQ DE CARGOS

(

N

CARGO:  MARCENEIRO | GRUPO OCUPACTONAL: CBRAS - SER - carEIina 1Y :_
VICSO 15 MANUTENGAD :

. ‘v - L~
IFSCRIGAD SUMARIA DO CARGO: s ocupantes do cargo Lom como alribuicoes a1 confreeao o o
E 5 bl
reparo de moveis e pegas die madeita, bem como o acabamento
reguerido, para alender as necessidades de instalacoes de

vepart.icoes mmnicipais,

T

J
S

.

DESCRIGAO DETALIIADA DAS TAREFAS:

Fuminae os desenhos o oshocos recebidos para defermina o material a ser i lizade na
confeceao on l"(?[);il';tt;ﬁt: dos moveis e ontras pecas de madeira a serem constraidas:

Fxecenlar o tragido o oo marcacto de ponlos sobree a madeien a0 son teaballineda, obedecendo
as Formas e dinensoes constandes dos desenhos o Croecui s, para orient e oo PX(‘!('II(,‘;;U dos

cottes o ent alhes:

- Teabathar o madeiva viscada | ecortando, Lorneando on Pazendo entallies con Cerramentas e

mginas apropriadas, para obler pades de Lipo o forma dese jiuddas:

Fazer ox cneaixes necessarios nis pardes Leababhielas, a Cim de ])I'(_‘['l(ll‘."l—]"lﬂ PFra a mon-
Lazem da peca on do nu’n'vl;

Mo s partes de madeiva Crabalhadas, para consbruie o movel

Cotocir Ferragens como dobradicas, pixadores e onlras, nas pecas o moveis montadas pa-
rao possibilitar o manuseio dos mesoos ¢ atonder os roeqirisibos exigidos ao seu acabamen-
to:

Pintar, envernizar on enceriar as pegias o os moveis confece ionados para atender as exi-
pencias estcliens do Leabalho:

Reparar pecas o moveis de madeira, recuperando ot subst ituindo ns part.es danificadas
para subst it Thes as caracteristicas originais; e

Lxerid ar ol ras tarefas correlal.as.




PREERITURA MUMGIPAL DE SAO GABRDEL WA PALHA

ESTADG DO ESPIRITO SANTO

J\_/ .

(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAQ A0 CARGO
INSTRUGAO: =aber ler ¢ escrover

JULGAMENT(O E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetl.iliivas, ) ocupant.e usa iniciativa propria pa-

.
ra solucionae problemas simples e encaminha-los,

RELACTONAMENTO:
Capacidade salisfatoria de Tidar com pessoas o relacionar-se com os colegas de trabatho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupant o nsa fervamentas, wateriais e equipament.os nos quais as possibilidades de per-

das devide o desonddos sao pat.entes, ombora em gran reduzido.




- PRIBIEENT U A MUNIGIPAL Wl {SlélﬂJJ .[li‘iléllﬂll{lﬂlﬂél, WA PALELIA
(l‘llE‘.FRl'lUlm MURLCIPAL DE SAU GABRIEL DA PALIIA _) ( DESCRIGAQ DE_CARGOS )

CAIGO: MECANTCO GIUPO OCUPACIONAL: (BRAS, SER- cantrinn VY
' ACOS 1 MANUTENCAO

! DFSCRICAD SUMAITA DO CARGD: Us ocupintes do cargo Lem coso alribuicoes a exceucan de
servigos mecanicos em veiculos e maquinas.

N

~

DFSCRICAD DETALHADA DAS ‘TAREFAS:

- Fxecular servigos de mANULencic pet‘i'utlica em veiculos e lll:‘lqllill:l.‘;;

Decmont e, montar, limpar e regilar motores, (’)rg.:;ns-‘. de Cransmissao e demais cuamponen{.es
< Testar veteulos eptant.o ag sev Foune i onamenlaog

- Exeridar seevicos de regnlapgenm de (lit'(.‘q;i(: hidraulici ¢ mecanicn:

- Uxeentar servicos de regnfagem dos sistemas de Mreio e embreagem;

- Pxecnlar servigos de reparagoes, recondicionanento e reposicao de pegas;

- Iielnar servigos de solda nos diversos equipamenlos ¢ peeiasg

- Faeentar =ervicos elétricos em Lodos os veiculoss

- Efeluar tubrificacio nos veienlos:

st ituie o reparioe bat eriasg

Ispeciticnr s pecas para fins de compras, procedendo a conferencia quando da entrega
doomad evial =solicitado:

Forneces dadas para o alnoxareifado, objelivindo a estocagem vegular de pecas de repo-
.'-'.i(';l('l:

Distribnie as tarelas aos sons anxi liares, orientando-os gquant.o a vxt*rllt;ﬁn;

7ol pelia conservacan o Limpeza das Fereamentas e local de trabatho; e

Pxeont o onf ras Livefas corvelbalas,

/
i

{ //

!
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PREFEITURA MUNIGIPAL DB SAD GABRIEL WA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

.

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

-

J\_/ \.

IN"TRU{;KU: 4:] H(“r'i(’.‘ (l(l IO (.h"q‘“l

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As arefas =sao bhasteament.e variadns em seas delalhes. @ neaponbe deve plinejar, organi-
zar ¢ contdenar suas abividades, defronl ando-se com problemas de nadaoreza padroni zadas

enmbara ubilize solugoes originais para o encaminlienent.o dos detalhes.

RELACTONAMENTO:

Capacidade salislmtoria de lidar com pessceas e relacionar-se com os colegas de trabaltho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

~
0O ocapant e lida com paleimonio cm forma de equipaento, wmaterial o recursos, e pode pro-

”

vocar perdas, parcialment e recuperaveis, decorrenles de descouiclo,
o
7

7 LA

TN
/a4

( P
;
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PREFRITORA MUNIGIPAL 18 SAO GABRUEL WA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

'Q*mznz_rmm MUNICIPAL DE SAQ GABRLIEL DA PAUA ) ( DESCRICAQ _DE_CARGOS

" - . AS. SER -
CARGO: OPFRADOR DE MAQUTNAS GHUPO OCUPACTONAL: OBRAS, SER CARRETRA Y
VICOS 15 MANUTENCAO

[ |);.:'-,(:m(;ﬁ(_) ATMARTA DO CAIGO: Os ocnpantl e do carpo Loem oo at ulauunr"-‘ s lareias rela-
cionadas com a0 aperacao de lll(!qlllll"l‘é: pesadas. efef nando ser—

vicos de abertura e alerros de valas, buciros, servicos  de

direnagem, nivelamento de ruas, Lerrenos e estradas.

K J

™

DFSCRICAO DETAITIADA DAS TAREFAS:

~ Txaminar as condicoes de funeionamento da m.lqmn'l ant. s de inicinr o tl.l[}:l”l()

- Divigie o operac tealor | palaol, relroescavadeiea, p.l mecanica o oul s Ilhl([lllll."l'-'; pe-
sitlivas
Abrie, adderrar, nivelar o desobstruir rmas, terrenns o esUiados:

= Ixecutar servigos de eseavagio e Lransporte de Lerra, arcia e brita nas estradas e vias
e constreao on l'f*mtpt*r';tr;;n;
Exead e srevigos de earregamento de basculantes o caminhoes com Tixo, terea, areia s
Di-ita, podeas, mani Thas e onGros malerinis;

S Abrie vadetas pora inst :!l;lq:}n dee redes de ;;gun o espolos, bem o cano porac deenagem de -
puas plaviais;

- Assentar mant [has em bnciros o valetas;
Tovontie . colacar o arrancin posl.es;

S Ahast ceer o Inbrificar a 111:’1quin;1: e

Fxecntar ond rass Larefas correlal as.,
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PREERIRE MONIGIPAL 1B SLO CABANEL WA PALYA

ESIADO DO ESPIRITO SANTO

- )

\
( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGACG AQ CARGO )
-

]NS'I'HUCKO: 40 Sorie do 17 Grau

JMILGAMENTO FOINTCTATIVA:
A Larelas =ao basicament e variadas em scens detallhes, 0 ocopante dove plane jar, organi -
i o cootdenar suns atividades, defrontando-se com problemas de nal nreza padronizada,

cimbori ot i lizse solugees oliginais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACTONAMENTO:

Unpactdade satislatoria de Tidar com pessoas e relacionr-se com os colegas de Lrabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupant o Lida com equipamento e recursos de alto cust.o. extece cuidados signillicativos

para prevenie perdas, que seriam normalmente clevados so ocorressen.




PEEERITURA MUNICIPAL DE SAQ GARBRIEL DA PALRIE

ESTADO DO ESPIRITO SANTU

35

(I AEFEITURA MUNLCIPAL DE SAO GABRIFL DA PALHA ) ( DISCRICAQ DE_CARGOS

. " « 1) S, SER-
C CcarGo: OPTRADR TECNTCO pE Ty ) GRUPO OCUPACTONAL: OBRAS. 5l (IAHRF.[IU\W
' VICOS B MANUTENCAD

- ‘e - .
} DESCIICA) SUMARLA DO CARGO:0= acnpantes do cargo tem comn alribnicoes a exeengio dos
vicos referentes o instabacao e manol encao das torres de

- ”
e dos apineThos de TV em predios publicos,

.

A\ \_)

SO -
TV

I\

DFEGCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

) xecntar servicos de o instalacoes de civeuilos de TV, scepmdo ostado Lecnico:
- Instalare, vepnlar o reparvar aparelhos de TV que perlencam a Prefeitura Mimicipal ou
=01S (fn';!,ﬁns;:
Freent e servigos de instatacan o mantoncio de sistenas de TV para as Lorres de re
tianamissian de sinal andio-visond
- Zelar pela conservacao dos equipamentos de Lrabalho: o

- Fxecubar onleas Larefas correlatas;

A




ki3

PRCERTIIEA. MUNIGIPAL U8 SR GABRIE, WA PALEA

FSTADG DO ESPIRITO SANTO

/ :

-

C - FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAQ AQ CARGO

INS'I'HUCKU: 47 Scrie do 10 Gran

JULGAMENTO I INTCIATIVA:
Vs Larelies o hastcamend.e viriadas o sens detalhies. O ocopand e deve plane jar, ormani -
Ao caordenar sas ad ividades, delroot ando se com prolylemas e natareeza padeoni zadi,
cnbecie vl P Hiye solieoes originais piaaa o encamindiment.o dos del alles,

RELACTONAMERNTO:

Coapacidkude sal istatoria de lidore com pessons e eetacionar-se com os coleeas de trabalho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O oocnupant e Tidi com equipamentos o recursos de alto casto. Fxerce coidados simificali-

vis i prevenie perdas, gne serian normaldmenbe elevadas, se ocorressen,




memcmmwmm MUNIGIPAL 1 SAD GABRIEL WA PALEA
(I’HEI‘EI'I'UIU\ MUNTCLIPAL DE $A0 GABRIEL DA PALIIA T) ( DESCRICAO DIT CARGOS

CARGOT PRI TR | [ GRUPO OCUPACLONAL:OBRAS, SER- CARREIRA TV '_
| VICOS E MANUTENGAG :

iR AT . . -
DESCRICAO SUMARTA 1) CARGO: 4 ocupantes do cargo Lem como adribuicoes i execncio de

servicos de alvenaria, conereto e onl ros mal oriais, mian-
diy e oporinstrugoes, deseuhos, esquemnas e especificacoes

. -
Pt constraie, peformar on reparar predios o instalagoes,

-

(nmwmgk}mwm“mmlmsqmmwmk

N

Verificar as caracleristicns da obra, cxaminando a plania e especilicacoes;
Trabatha com qualgaer ipo de massa a base de cal, eimenl.o, areia o ;'tp‘uu, dosanda as
i idides de o adoegquiading
Fxcentar, por instoscoes, desenhos on croquis, scrvicos de const rucio o reconst rucan
- p:-r"(l'iur-;. pontes miros, caleadas o ontras estrutaras seme lhani.os:

- Realizae frabalhos de manntenciao corretiva de prodios, calgiilos o estridura semedlian-
e,
Fxeontin: servicos de const.rngao de alicerces o lovant ament.o e paredes;

- Assentar o de portas o fane s

S Enbocar o relbocar as estrutaras (‘{IHHI,I'IIE’(]-‘IH:

= Assent e Cazer r‘t:s;t.;uu'.';gf;u de tijolos, ladvilhos, azale jaos, ceramicas, mosaicons, La—
coscomami Thas, poediens, n|."1:'n|ur-r‘.t-;, pias, vasos sanitarios o onbros;
Dae ncabameni o a obra, preenchicido as  jancoes con argamassa de cinento, abeal o e on-
Lo

= Operae instrimentos de medida, peso prumo, nivel e outlios;

- Constreir caixas (.1':1{:,1::1 e séul.it‘:ls, esgotos e Langues;

- 7elar pela limpeza ¢ conservacao das Terrament.as de Lrabalho; e

Fxecutsor ol ras Larefas correlabas,
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VRN DIONIGUPAL W SO GABRIEL DA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

J\_ \

( ' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
(f'
INSTRUCAQ:  Saber ler e escrevep

JULCAMENTO E INICIATIVA:
As Larefas sto basicamente variadas em seus delalhes. 0 ocnpant e deve planejar, organizar
C e contdenar Snas alividicles, defrontando-se com problemas de nalaireza padronizada, embora

ot i dize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACTONAMENTO:

- .
Capacidade sab isfatoria de Jidar com pessoas e realeionar-se com os colepgas de trabalho,

RESPONSABTLIDADE PELO PATRIMONIO:

~
0 ocupant e Tida com patrimonio em forma de equipamgnio, maberial on recursos, e pode

.
swovacne perdias, parceialment.e recuperaveis, decorrenbes de descaido.
|
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PREFBITURA MUNICIPAL DB SAC GABRIEL DA PALEA

Estado do Espfrito Santo

RO OCUPACIGHAL: F TS C O
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PREFEITURA MUNIGIPAL DB SAO GADRIEL DA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO 3SANTO

(pﬁfmxmm MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA J ( DESCRICAQ DE_CARGOS :/
(C!\HGO: AGENTE DE ARRECADA(;ﬁO-) l GRUPO OCUPACIONAL: F I S C O ) (CARREIRA VI )

P —

DESCRICAD SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a execucao das
atividades de fiscalizacao de tributos municipais e orien-
tacao dos contribuintes quanto ao cumprimento da legisla -

cao tributéria. ‘J
™

N\

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

- Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacao tributaria municipal;

- Fiscalizar mercadorias em transito nas vias pﬁblicas, estradas, empresas de transpor:
te, examinando documentacao fiscal e parafiscal pertinentes a tributos municipais;

- Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servicgos;

“\

- Carimbar, dar baixa e conferir taloes;

- Lavrar autos de infracao e apreensao, quando for o caso;

- Apreender mercadorias, quando se fizer necessarios;

- Visar guias de recolhimento, livros, taloes e documentagéo fiscal das entidades sujei-
tas a fiscalizacao sunicipal;

- Dar plantSO na repartigao e nos pustos fiscais;

- Informar processos;

- Tomar as devidas providencias no sentido de que os contribuintes tenham exato conheci
ment.o para o cumprimento das Leis, regiulamentos e instrugSES;

— Elaborar relatorios sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DB SAD GABRIEL WA PAGLA :

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

VAW AN

INSTRUGAO: 22 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo compelxas que exigem palnejamento, organizagao e coordenagao cui-
dadosos para a obtencao deresultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos

detalhes, como no conteudo geral.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas relacionando-se facilmente com os colegas de
trabalho. '

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significati-
vos para previnir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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EREITURA MUNICIPAL 08 SAQ GABRIAL WA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREEEI‘HJRA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( Dwm_)
(CARGO: AEGNTE FISCAL ) CGRUPO OCUPACIONAL: FISC O) (CARREIRA vT )

r_DESCR.I(}I!"\'() SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes as atividades de
fiscalizacao de obras e de posturas municipais, em obedien-
cia aos cédigos correspondentes, orientando os contribuin -
tes quanto ao cumprimento da legislacao. y
\. _

N

( DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao referentes aos Codigos

" de Obras e de Posturas;

- Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obe-
decendo ao Cédigo de Obras; '

- Lavrar autos de notificacao, infracao, embargos e apreensao;

- Providenciar e expedir memorandos de comunicagao ou intimacao;

- Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes, enbargos, infragoes,
intimacoes, demolicoes e outros;

- Comparar a construcao com o Projeto aprovado pela Pr‘efeitura,

- Fiscalizar entulhos e materiais de construcao em vias publicas;

- Fiscalizar as condigoes legais de funcionamento e as condic¢oes higiencias dos merca-
dos e feiras; .

- Fiscalizar o cumprlmento da obediencia as posturas municipais, referentes ao funciona

mento do comer01o, indistria e domic{ilio particulares;

- Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas; e

- Executar ocutras tarefas correlatas.
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PREFEITURS MUNICIPAL D SAQ GABRIEL DA PALEHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4 ” A
\__ : J
C "ATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO ' )
e Y

INSTRUGAO: 5‘ Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande miioria as tarefas sao repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa propria pa-
ra solucionar [+oblemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMEN O:

. L3 * - 3 .
Capacidade sat.i-:fatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABTLINADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de per
das devido a dc' cuidos sao patentes, embora em grau reduzido. h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAD GABRIEL DA PALEA
Estado do Espirito Santo
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PREFEITURA MUNIGIPAL DE SAD GABRIEL DA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREFEYI‘URA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALMA ) ( DESCRIGAC DFE,_CARGOS J

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATI- GRUPO OCUPACTIONAL: CARREIRA VI
Vo ' APOTO TECNICO-ADMINISTRATIVO

N

rﬁbgscnigﬁo SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execugao de a-
tividades de assessoramento a auvtoridades superiores, bem !
como o controle de aplicagaes de leis, regulamentos e nor-
mas de administracao geral ou especifica.

\-

oy
TN

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Organizar e manter atualizados o Cadastro de Fornecedores;

~ Providenciar Editais de Tomada de Preco e Concorrencia, publicando-os em érggos de gran
de circulacao; -

- Organizar e controlar, em arquivo préprio, toda a documentacao de Licitacgao;

- Efetuar compras, obedecida Legislagao eSpecifica, efetuando o acompanhamento dos proces
sos das mesmas; ‘ B

- Prestar assessoramento a autoridades superiores quando solicitado;

— Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

— Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos Municipais;

- Bar Parecer em processos;

-~ Ffetuar calculos diversos;

- Redigir of{cios, ordem de servigos, memorandos € outros;

- Elaborar relatorios e mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo 6rg50 3

- Preencher fichas, fnrmulérios, taloes, mapas, tabelas, requisigaes e outros;

- Execuatr servicgos datilogréficos;

- Auxiliar na recepcac ao pﬁblico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito; e

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITUNA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL DA ];’ZélLLlul!él

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAC AO CARGO

r

INSTRUCKO: 29 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organi-.
zar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronlzada 3

embora utilize solugoes originais para o necaminhamento dos detalhes. P

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de -

trabalho. o

S

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de per

das devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

A
;

\ N

7
£
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PREFEITURA MUNIGIPAL DB SA0 GABRIEL WA PALDA

ESTADO DO ESPIRITO SANRTO

(PREFEI’I‘URA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( me_)

CARGO: ATENDENTE GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA IT )
APOTO TECNTCO-ADMINISTRATIVO

r/FDESCH,I(}I'\"O SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execucao de ta
refas relacionadas com as atividades de recepcionar, identi-
ficar e encaminhar pacientes ao medico, odontilogo e assis -
tente social.

-
-

/
™

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Recepecionar os pacientes em consultérios, identificando-os e averlguando suas necessi-
dades, para posterior encaminhamento ao medlco, odontologo, bioquimico e a5515tente 50
- cial; .
~ Efetuar o controle das fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem como a mar—
cagao e o controle de novas consultas de pacientes em tratamento: :
- Providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procuram os serv1qos medl—
cos, odontolog1cos e assistenciais;
- Fazer a selecao dos pacientes a serem consultados;
Fazer o preenchimento de formularios de chamamento dos pacientes, para dar contlnulda—-
de ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for considerado ven01do, '
Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais; o
Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados; 'é ]
1

Auxiliar aplicacao de fluor na populacao rural do Municipio;  ;'
Fazer a distribuicao e o controle de medicamentos oferecidos a populaqﬁo carenfe"-_

Fazer o controle de equ1pamentos e medicamentos utilizados nos consultorios medlcos 3
odontologlcoq e em 1ab0ratorlos, e R
Executar outras tarefas correlatas. -

T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABEIEL WA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

-

. \h;;J \_ .' o ' B

INSTRUGAQ: 12 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impoem a menor dificul-
dade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com 0§ co-
R

legas de trabalho. - R I

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.
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PREFEITURA MUNIGIPAL DB SA0 GABRIAL WA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREFEI‘I_‘URA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ DE _CARGOS )

CARGO: AUXILTAR ADMINISTRATIVO GRUPO OCUPACT(NAL.: ) | CARREIRA I1I )
APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execucao de
tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas !

com a aplicacao de leis, regulamentos e normas em geral.
( DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

/
_l'\

- Executar servigos datilogrificos;

- Preencher fichas, formulidrios, taldes, mapas, tabelas, requisic¢Ses e ocutras;

- Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificacfo, arquivamento,
guarda e conservagio de documentos em geral; '

— Auxiliar na preparacgdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria,
g¢fetuando os calculos necessdrios;

- Auxiliar na elaboragio da folha de pagamento de pessoal;

- Auxiliar na elaboragic de declaracdo e certid3o por tempo de servigo;

- Execular os servigos de recebimento, classificacdo, separacdo e distribuicio de corres
pondéncia e volumes; -

- Fxecutar a devolugao quando as correspondencias e volumes nio forem procurados ate o
prazo estipulado;

- Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando inventario
t.ombament.o, registro e sua Conser‘vaggo;

- Auxiliar na execucao de coleta de precos € no acompanhamento dos processos de compras;

- Executar servicos de reprodugao de documentos;

- Atender e prestar informacoes ao pﬁblico nos assuntos referentes a sua area de atuacao;

~ Executar outras tarefas correlatas.
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PREMEITURA MUNIGIPAL DR SAO GABRIEL WA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

/—f ~
L‘ ,
(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO v J

INSTRUGAO: 12 Grau Completo

JULGAMENTO E INICTIATIVA: ! E»zt;f

Tarefas r'epetltlvas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobr'e al—'-
ternativas de facil escolha. Os pr-oblemas que eventualmente surgem sao relatados a che-' :
fia para uma decisao. ! SRS

RELACIONAMENTO & | J_;'ifjg

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e realcionar-se com os colegas de trabalho.

K R
Sl g

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: - B R

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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PREFBITURA MUNIGIPAL DB SAO GABRIEL WA PALNA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREFEI'IURA MINICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ DE CARGOS :/

CARGO: AUXILIAR DE ASSISTENTE- GRUPO OCUPACTONAL: CARREIRA ITT
SOCTAL APOIO TECINCO-ADMINISTRATIVO - \

rFDESCRICKD SUMARTA DO CARGO: 0s ocupantes do cargo tem como atribuigoes, o auxilio nos *
estudos e pesquisas de programas de bem-estar social e na .
solugao de problemas sociais. “{"

\.

( DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS: | h
—-- Auxiliar nos estudos ou pesquisas soc1als, '

—~ Auxiliar no planegamento e na programagao de inqueritos sobre a situacao de escolares
o

g
,'_\:

e de suas familias; N

- Part1c1par de campanhas de saude junro as escolas visando a prevencac no combate' a
carie dentaria, a verminose e doencas em geral;

~ Auxiliar na organizacao dos meios de recreacdo ou espairamento e outros servicos soci-
ais;

~ Prestar auxilio no encaminhamento de pacientes a clinicas, hospitais, acompanhando o
tratamento e a recupera950 dos mesmos, assistindo seus familiares;

~ Efetuar a distribuigao de medicamentos e distribuigao de medicamentos e tratamentos '
prescritos por médicos;

- Auxiliar no encaminhamento de criancas abandonadas as entidades de amparo;

~ Manter organizado os ficharios e os medicamentos existentes; e

- Executar outras tarefas correlatas.




PR

BEEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRUEL WA PALEA

| -

ESTADQ DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAC AO CARGO

C

INSTRUCKO: 22 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas respectivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados
a chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e realcionar-se com pessoas, sobretudo com 0s co-
]egaq de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

\“wa

z_/ | | | % ;
lﬁ/!)(" o

._

-._

PAPHE Ar.mw:;:'.#\w H—r-.-ﬂ-‘ﬂ-w’er.:;qn.-:-:

f—

I X
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PREFEMTURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITQO SANTO

CPREFEI’IURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( Dmcmwm_) |

(CARGO: AUXILTAR DE BIBLIOTECA‘) GRUPO OCUPACIONAL: ) CCARREIRA 1T )

APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVQ

rFDEscnlgﬁo SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigaes 0s servicos de
recebimento, guarda, organlzagao e atualizacao de livros,
rev1stas e outros perlodlcos e, o atendimento e orienta -

KL ¢ao a0s leitores. P ;)
AW
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS: :

- Atender e auxiliar aos leitores na pesugisa e procura de livros;
- Ordenar os livros, revistas sJornais, e documentos nas estantes; : .
Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos’ luga—v
res; :

Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periédicas;

Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer emprestimos de livros, revistas, jornais e outros periodicos controlando as de-

™

volucoes;

Receber doacoes de livros, revistas e outras publicacgoes;

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagao de compra de 1li-
vros e per10d1cos,

Executar servicos de referencia;

Executar servigos de indexacao dos periodicos;

Participar de cursos, palestras, seminérios, etc,;

Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Biblioteca;

Fazer a llmpeza das dependencias da Blblloteca, varrendo e espanando as estantes;
Elaborar relatorios e/ ou mapas estatisticos sobre suas atividades; e

Executar outras tarefas correlatas.

i

i

} 1 ! 1 i |

e g =
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FURA MUNICIPAL DB SA0 GABRIZL DA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO _ :

=
=
E':'UEI
=3
1S

/ Y
| i
RN ] B
L o B
R e

o i
: : FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQ CARGO : A?

INSTRUGAO: 22 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a
Chefia para uma decisao;

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perda devido a descuido sdo minimas.

RIS T, e et e s . o o i -
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PREFEITURA MUNIGIPAL DE SAO GABRIEL DA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PRE‘.EEI'IURA MUNICIPAL DE SAD GABRIEL DA PALHA ) ( Dmcmcfwm_)
(cmm IIT )

)

(CAHI& AUXTILIAR DE ENFERMAGEM).

('DESCRICKO SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes o auxilio nos

servigos de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curati
vos, aplicando injecoes, preparandoe esterelizando mate -
riais cirurgicos. y.

\ <

( DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

- Atender pacientes, encaminhando-os ao medico ou ao dentista;

~ Verificar a pressao e a temperatura dos pacientes, anctando em prontuérios;

- Comunicar ao medico as condiqaes do paciente;

- Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, imobilizagoes especiais, minis
trar medicamentos e outros tratamentos em situagoes de emergencia;

~ Preparar pacientes para consultas e exames;

- Preparar e esterelizar instrumentos cirﬁrgicos;

- Fazer curativos, nebulizacoes. inalagoes, observadas as prescricoes médicas;

- Aplicar injecoes, vacinas, soros e outros;

- Efetuar coleta de material para exames de laboratério;

- Participar das campanhas de vacinacgao;

- Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

- Fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como, a sua solicitacao;

- Auxiliar a enfermeira na realizacao de programas educativos para grupos das comnidades;

- Auxiliar medicos e odontélogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas muni-
cipais; e

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNIGIPAL DE SA0 GABRIEL WA PALBA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AOQ CARGO

.
C

AW ANE

INSTRUGAO: 1 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

|
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relatados &
Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Demosntra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: - E

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido. ’
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PEEPEETURA DIUNIGIRAL 1B SAD GABRDEL DA PALHA
ESIADO DU ESPIRIT( SANTO
([’REFEI'IUI{A MUNICIPAL DE SAO GAINUEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ DE_CARGOS )
{ canco: AUXILTRODE |mum,\nn\uD CIIUPO OCUPACIONAL: ) (CAIHH-:IRA e )
' APOTO 'I'I:?(‘.NT(‘,{) SADMINTSTRATIVO

- . - . .o~ ~
[ DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: = venpantes do cargo Lem como alrilmicoes a execucan de a
, rd -
tividades relacionadas a nalises olinicas, realizando exa-

mees, Lesies e onlros,

\ y

™
A

DESCRIGAO DETALIADA DAS TAREFAS:

- Revober requisicoes para realizacao de exames;
Relacicnine as exames, tesies o oulros a serem teal |racdos:
= Realizu a cotela de malerial;
el analise de nrina, (eses, esearro. Sangie, secrecors o onlros. ulilizando apa-
e lhacen o reagent os adegundos;
Zoban pota asscpsin, conservacio o recolliiment o do matovial:
e ientiu o Ciscabizar o Pimpezia dies (lr*|x'n(1;-n(~i;1.c-‘. do Laboral drio:
ietnar et repas dos resul Gndies dos exames; o

Fifetvoe omit ras {oueins corvelfas.,




PRBEBITUEA RUNIGIPAL - SAQ GABRIEL WA PALLE

K i

( FATORES A SERFEM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQO CARCGO

JN

-

INSTRUGAO: 27 Graw Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tovefas repetitivas que oferecen reduzido Leor de vinriedades. O ocupanti.e decide sobre al-
Fernativas de Facil escolha. Os problemas que evenloalmente surgem sao relabados a Cho-

fFin para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Capiw-idade satisiatoria de Vidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

focupant o Fida com equipamentos ¢ recursos de alto custo. Exerce cuidados significati-

vos para prevenie perdas, gue seriam noemalmenle elevadas se ocorressen.
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IUREEITIUNA MUNICIRAL 1 SAO GABRIEL MA PALEA

ESTADO DO ESPIRIT(Q SANTO

(vnﬁmnmm MUNICIPAL DE SAD GABRIEL DA PALHA

) ( DESCRICAD DE_CANGOS )

(CNIGO: DESENHISTA

GHUPO OCUPACTIONAL: CARBREIRA V
] APDTO TECNTCO-ADMIN ISTRATT VO '

P
[

N\

DESCRIGAO SUMARIIA DO CARGO: (14 vcoupantes do  cargo Lem como atribiticoes olahorar dese-

thos Lecnicos e apt,

Lislica e oubros.

~

isl.icos, aplicados a engenbaria, esta-

J

I Labor e

176is

Flidsnm

[ K

Devseenlyin .
oo dibaerammes .
abicos eslatisticos e poral, desenhos die Tolras com nemogealos on com apli-

liveey g

IERTEITT RN '

Dersenbiiee

'rest o
Zelan gn

s e

( DESCRICAO DETALHADA DAS ‘TAREFAS:

desenhos de anteprojetos de tebanismo, obras o cdiflicacoes:

- -, - -
- Elaborar desenlios de projelos de instadacoes eletricas, hidraalicns o espotos saniba-

Lol proml s
Fichas, Formrlarios o ot pos:

nlormenes a4 seis Ssnperiores:

L timpesiac e consiervacao do equipamento de frabatho: o

et s et as corre b as,

trabalhos de descnhos de obras piblicas, referentes a mojelos de arquit.etu-

copiaes reduziy o ampliar mapas, plandas o ont ros:

orEanoprinees o e fonogrimees
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PREFEITURA MOUNIGIPAL 108 SAO GABRIEL WA PALIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )

INSTHRUGRO: 20 Granr Conplota

JULGAMENTO F INICLIATIVA:

It st pesande madoria as Larelas sao repelitivis., O ocopito aisa indcilaiva BEOPTTA Lt

sotocionar problemas simples o oncaminha- los.

RELACTLONAMENTO:

Capiacidhule salistataria de tidar com pessoas e relacionm se com os cidegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A ocuple nsa fervament.as, materiais o equipangntod nos quais as ossibil idades de per-
das devida o descuidos sao palentes, embora em gran reduzido.
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AEPRITURA MUNICIEAL 1 SA0 GABRIEL A PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEI'TURA MUNICIPAL DE SAO GABHIEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ _DE_CARGOS
CAIGO:  ISCRITURARTO | | GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA V
APOTO TECNTCO_ADMIN I STRATTVO)

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como adribiigoes a execugao dew
Lavefas administralivas, enwvolvendo caldenlos e interpre-
Lacoes com grau medio de complexidade.

\_ /

TN

DESCRICAD DETALIIADA DAS TAREFAS:
Propins doctmentacao para admissao  de pessoal, bem comn regist.ear Loda a vida Muncio-
nal do servidor:

- Fiaborar fotha de pagamento, efetuando os caleulos ipira o preeachimento das pnias re-
Lo ivis as abeigncoes socinis:
Prepaar avias de acident o de {eabalbo, benelicios, aposenladoria o od ros, eletanndo
o i enlos tue se izeren rlt_*«-n.csz‘."ll‘ius:;
Controlar, soh supervisao a Creguencia dos servidores i paniss
Vcompanlun e, sob superyvisao a I“r’mpl(‘:n('i;l cdos servidores unicipanis;
Conl rolar !"I‘I;Ht‘“{l.illlll.‘:\ de consipnacao dos servidores;
Prostar informrcoes aos contribuintes quanto as obrigacoes fiscais;:
M o adoad i 2ados s cadastros imobiliarios fiscal o cconomicos
Firetuar cialenlo de Laxas, lavilas ¢ inposlos sunicipais;
Prooncher i ulos de coneessae de habite-se, corlidao, conbralos o ontros processan-
dor aoend pogas doss docoment o= regueridos A parbe inbepessadas
Controlm aoditribuicao de notilicacoes do imposto predial o forritorial arbanos
Preparar doctiient os de aceccadacao aonicipal e encaminhar para o conbribuint e;
Flotien o bancaurnto em divida dos Contribuintes en debitos com a Prefeituras
Procossar st haixa do (eibuato ;||n’:.<-'; o sene recolhinento:

S Preencher Cichas. Fornmlarios. Laloes, mapas, tahelas, r'r'(|||i.=-:i¢;«~|r'.c; e ont.ros;
Aendes o prestar informaroes oo pt;hl ico;
Recober. oncaminhiar o acompmlar a0 CramiGacao dos processos
Fxevutar =servioos de enlregsie o remessa de (‘m'r'n:-';pc:nd;;.l'u‘i.'l e ol rod document.os da Pre-

fesiburrin:
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PREEEFTURA MUNIGIPAL 1B SAO GABRIL, WA PALIA

ESTADG DO ESPIRITO SANTO

\w

\.

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )

l“:?'l'“”[}ﬁ(}: 29 Gean Complaeto

JULGAMENTO K TNICTATIVA:

i s oeiiwhes maioria as Laretas <ao repel ibivas, D ocnpant e nsie indeiladva propria pa-

vic snloeimen probiemas <imples o encaminha- los.

RELACEONAMENTO:

Capaeitiede sal istalnria de Tidar com pessoas o relacionar-se com os colegas de trabalhos

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupant e usa Ferramentas. materiais o equipamentos nos quais as possibilidades de per-

das devido o desciidos sio patentes, enbora em gran redazido.




. (1:?,
 PRERETURA MUNICIDAL 18 SAO GABRISL WA PALKA
- PREBERITURA MUNICGIPAL DE SAD GABRIEL I I
’ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
( PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRLEL DA PALHA ) ( DESCRIGCAO _DE_CANGOS ) :
CAHGO: OPYRABOR DI: PABY [ GRUPO OCUPACIONAL: ) (cmmmm 11 )
APOLO TECNTCO-ADMINTSTRAT [YO i
[ DESCRICAO SUMARTA DO CAIGO: 0w ocupani.es do cargo tem com aleibnicons a operacao (!oN :

mesa de PABX, movimentando disposilivos para estabelecer!

a commicacan interna e exlerna,

VA

(

FDCRIGAO DETALIIADA DAS TAREFAS:

- Dperar amesa de PABX para est abelecer comnicacao te lefonica interna e externa, local
ot int erniphana; '

- Recoher Tigncoes externas o completa-las de acordo com os ramais pretendidos;

- Reter moment sineament.e 1igacao a ser completada para alendinento de oatea ligacao tele-
fonicas
Interficie momentancamientc em ligseso intbema para chamada inlerirbana sol ieitada pe -
Tov rsumak:

- Controlar todas as chamadas Lelef'ani(.‘f-:(l;

c7etar pela conservagan dos cgiipament os de Lrabalho, bem como. pela Limpeza ¢ ordem da
focal de Lrabatho:; e

- Precotar ond poas L arelas corpelalasgg




PRIEEITURA BAURIGIEAL Wk _%El@ BABRIEL WA PALGA

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

AWAN

TNSTRUCAO: 17 Gran Completo

JULGAMENTO F INICUATLIVA:

Fareis altament oo vopet iU ivas, oxectl adas mecanicoament o o que nao inpoes a0 menor o 71—

culdade prane o o desenpenhing,

RELACTONAMENTO:

Dol a tada cm lidar com pessons, relacionando-se faci lmenle com os colegas de traba-
{ho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possihilidides de perda devido a doscuidos sao minimas,




- 65
EREERCTUEA MUNIGHIRAL DE SAD GABRIISE WA PALEA
| ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFELTURA MUNICIPAL DE SAC GALRIEL DA PALIA ) ( DESCRICAQ nE.CMtGOS )
df\}i(:():’l‘ﬁ(‘&l{_'u ACRTCOLA ) Al?{[}l:{l]’c’)l'l%:]l]:{:?];?;%;lS’l‘Ri\‘l'IVU ) Ccmmmlm vl )

' DESCIICAQ SUMARTA XY CARGOD: (1= ocupanbes do cargo {em como abribuicors o8 servicos re-
I . 1 )
Ferentes no desenvolvimenlo agropecuario do Municipio.

AN

\.

™
I)I*BCR!CK{) l}l;.'l‘f\llh\l).’\ DAS TAIUSFAS:

= Divalear processos de mecanizacao da lavonra, de adubaciio, de aperfaicommento de co-
heitas e do beneficiamento de produlos agricolas, bem como, de melodos de industria-
Lizacan da producio vegelal
Oeientar o Fomeost ra prodocio de adobos. semerdes o widas:
Pealico extmlos visoando o aperCeicoament.o de plantas el fvadas:
(e fcntor o aplieacan deowedidis e delosa sanil aria vepet al, em et iculacio con t'lt'f_{;.{}.‘-i
sl achris< o o ederais:

S etend e e coordenae Leaballios de il'l‘ig’.’l(:;(l e drenagem paera Fins :tg,l_rﬂw:lm—::
Divivir o coordenar a execucio die const ricors piis:
Fiaver exstudos sabre e beenologeia .'l;_{!'f('nl;i, reflorest amenl o, ('“I!.L-il‘l'\'ill;"nl.“. delesa, explo-
racan o indust il izacan deooad as, em oarl i('lll(lq‘;;u «com fn-,r_r;"in.u: estadhiais e federais;
Urient ar na |1I'(‘f).'!l'.'|t"‘.:1(: e prstagens o Fovragens, ub.d L izando Loenicas -'lf_"'l'i,t'HI.’lﬁi
Recistras ve=nlados o ontaeas m-m‘rt“nri.‘u‘-;. eleborando relad orins paeit submeter para
suhmet o o exames o decisan superionr:
Orientae o Fomentar, em acticitlacio com orgios estaduais o Tedevais, as alividades a-
propecar fas 1o Mlllli('i,[lill:
Favesalius e Fiseal iz.‘l(';.;u sobre o comereio de semenles, plantas o partes vivas das plan-
taz, em oarl fendacho com os (’ll‘g,{.:;n.‘-a' cstadnais e ederais; e

Fxeoul oy anliras o ividades ocerreladas.,
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PEBERAURE MUNIGIPAL DB SA0 GABRNEL WA PALEA

ESTADU DO ESPIRITO SANTO

4 )
\ S
C F: TORES A SEREM CONSIDERADOS EM REL!\CEO AO CARGO

e N

INSTRUCK(_}: 2 Gran Compleba, com l'tll'm.'ll"'.?in prolissional i 2anio

JULGAMENTO FE O INTCTATIVA:

V< ieias ano Posicamemd ¢ variadas om seas delathes, O ocnponte deve plance jar, organi-
e ocoordenig nas allividides, deteontando-se com probicmas de natoreesa padronizada

cmbova ut ilize  olngoes oviginais paca o cncaminhament.o dos detalhies.

RELACTORAMEN" )¢
Bemons=tsa omito - ale em Lidae com pessoas, velacionade se Pacilmenbe con os colegas de

traba e,

RESPONSABILII'ADE PELO PATRIMONIO:

O veapant o onsa oeramentas, mad erinis o eqipamnlos nos quais as possibilidades de per-

da devido a desccidos sae palend es. cmbora emn gran reduzido.
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MEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALYA

ESTADO) DO ESPIRITO SANTO

| ( PREFELTURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALIA

) ( DESCRICAO DE_CARGOS

CARGO: HONTCO DF

CONTABTEIDADE GRUPO OCUPACICHAL:
APOLO TECNICO-ADMEN TSTRAT VO

) (CA[U{FI] RA VI

#

-

[ DESCRIGRO SUMART

DO CARGO: Os ocupantes do cargn Lem como alribuiccos a execucan de W

- . » ) -~ ~ . - - -
Larefas relerenles a adninisbeacao Financeira o confabil,

S thrani s,

( DESCRICAO DETALLY

- Exeont i, sob o=

S L iar na e ol

10 |l|'t".‘l|l|!‘ll|."ll
o [l
Fsteaidr, reaist
Poa- des e de
Seviliar o cone
=alsi Vidaele aquiune
e Vg e ot
Conrd prer i, ey

oo i o o [

Faser ooeni Vi o

Wi liar o o dal

Anxilioar na 10

Vi b o comild

Paeond sue =y e

IR RS IT R S Y Y

I oo oo ond pies

—
)

A DAS TARFFAS:

wrvisao, os {rabathos de eseritoracho contabil:

wacio de esceril ||r‘.‘u)'.‘ﬂin amalilica de alos e falos contiabeis, financei-
RIS

e e annlisar |n‘t*Hl...'u;t":(*s de cont as:

v, conbferir e cont rolbar enpenhos. oolas de catxa de recehiment o, no-
agament o, choques o antorizacoes de pagament o

ol dos supreiment os de Tendos concedidos, aofelaande o baixa de respon-
veloe preest ;u";qin tly cont as;

venein o classilicacio dos movineni os da Tesonrariae

peryisiao, verbas recebidas o aplicidas:

e aloeas:

Cde exd patos bhancinioss .
nacao die halaoeel ox r:r'f,':llll("lli.iil‘ill.‘-; e Pirieeiros:

acan e demonsi Fativos de Fundos pondentes e concedidos:

foob- 1t t'lt'hl:l'm";n do contrale de ensteiog

celid ln;{r';;l'it-n.‘-; da mrea de contahilidade;

waein do pelatorios de atividades desenvolvidas pelo (’)I'f{‘..:‘itl: o

arelbas coreedal s,
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PREEEITURA MUNICIPAL DB SAQ GABRUEL WA PALLA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADGS EM RELAGCAO AO CARGO

THSTRUGAO:  2° Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As Larelas sao basicamen! o variadas om sens detalhes. O ccopant.e deve plane jar, organi-
sapr e conrdenar snas al ividides, defrontando-se com problemas de nid neeza padeonizada,
cmbora ol i lize solucaes originais para o encaminbimento dos detalles,

HELACTONAMENTO:

.
Coprw-idadke sal isfaloria de Pidir com pessoas o relfacionar-se com os colegmas de Lrabalbo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O venpinbe Pida com patrimonio em forma de equipamento, material on recursos, o pode

provocar perdas, parcialmente reonperaveis, decorrentes de discoidos.




l‘c’ﬂnllmlcmﬂﬂllﬂlrﬂél MUNIGIPAL 1 &BIMJ] GABRIEL DA PALIA
(mm;rm@ MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA ,) ( DESCRICAQ DE_CARGOS )

CARGD: THLEFONTSTA : GRUPO OCUPACTONAL.: CARREIRA T
APOTO TECNLCO

)

KI)F:XTRICF\O SUMAITA DO CARGO: Us ocupanles do cargo Lem como alrihiicoes operacao da

interruplores e onlros diposilivos, para estabecer commni-

cacoes intornas, locais oo inlerurbanas.

.

mesa Lelefonica ou uma secan da mesma. movimentando chaves,

J

( DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

~tperar cent val telelonica rara estabelecer (:nnmnir‘a(_‘.ﬁn tirbana ou int.erurbana;

ot e vecados, CransmiUindo-os A parte interessadag

Controlar Fiveo de chamaddas Telefonicas:

SElaborar wapas, visindo @ prestacao de contas, velalivo as chamadas Celelonicas:
el pela conservacan dos eefivipament os e Ceabalho, bem como pela Limpesa o ordem do
fowal dee trabinllho: o

Execod o vmil pas tarefas coreelal as.,

l'\
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PREEBITUSA DOUNICIEAL D SAO GABROZL WA PALYA

ESTADO LO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: 10 Gianr Completo

JULGAMENTO I INICTIATIVA:

Tavelas tatament e repet itivas, execnladas mecanicanent.c o e nao dapoem a menor di -

cnldade pioa o seu desempenho,

RELACTOHAMENTO:

Bomenstea mnito tato em lidar com pessoas. relaciomando-se facilmente comn os colegas

des Teahadho

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

TR . . ~ 7o
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas,




BFEITURA MUNICIPAL DB SA0 GABRIEL DA PALEA

Estado do Espirito Santo

GRUPO OCUPACIONAL :NIVEL SUPERICR

71
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EML&'LHTUML MUNIGIPAL 18 SA0 GABRIEL WA PALHA

ESTADO DO ESFPIRITO SANTO

(PREFEI’I‘LH!A MUNICIPAL DE SAD GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRICAQ DE CARGOS )
CARGCO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
ADMTNISTRADOR NIVEL SUPERIOR VITT

(DESCRI(}AO SUMARTA DO CARGO: Os ocupantec; do cargo tem como atribuicoes o planejamneto, \
a execugao e o controle da realizagao de pesquisas sobre !
questoes tecnicas de administragao relacionadas com a orga
nizacao mun101pal formi:lande e apresentando solucoes. ‘)
N\

\.

( DESCRIGAO DETAIHADA DAS TAREFAS:

- Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a pessoal, material e outros;

- Elaborar pareceres, relatorlos, planos, projetos e laudos em que exija a aplicacao de
conhecimentos inerentes as tecnicas de organizacao; :

- Analisar os recursos disponiveis e rotineiros de servigos para avaliar, estabelecer ou
alterar prat:raq administrativas;

- Promover estudos e deburocratlzagao dos servicgos pﬁbllcoq municipais;

- Auxiliar na avaliacao do desempenho de pessoal, visando a aplicacac do plano de cargos
e qalarlos,

- Acompanhar a implantacgao de novos métodos, analisando e efetuando comparacoes entre a
programacao e os resultados atingidos para corrigir distorgoes;

- Freparar estudos para recrutamento, selquo treinamento, promocao e demais aspectos da
administracao de pessoal, definindo metodos, formularios e instrucoes a serem utiliza-
dos;

- Fazer avaliacao do desenvolvimento das atividades inerentes aos orgios da estrutura
administrativa, visando adeqaur o seu funcionamento;

- Llabhorar periodicamente dados estatfsticos, relatérios, gréficos e documentos para o
aprimoramento do servi¢o administrativo;

- Executar outras tarefas correlatas.




Hﬂblr’EHTUIM MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL WA P!élquluJZél

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

VAN AN

INSTRUGAO: Form3950 Universitaria no Curso de Administraqao

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que ex1gem planejamento, organizacao e coordenagao
cuidadosos para a obtencao de requltados.Varlos problemas originais se apresentam, '
tanto nos detalhes, como no conteudo geral.

RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoaos, sobretudo com os
colegas de trabalho. :

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com o patrimonio em forma de equipamento, material ou a recursos e po-
de provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

2
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PREFEITURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL WA PALEA

ESTADO DO ESPIRITQO SANTO

(PREFEITUR& MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRICAO DE CARGOS )

CARGO: . GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
ARQUITETO NVEL SUPERIOR VIII

rFDEScﬂlgﬁo SIMARTA DO CARCGO: Os ocupantes do cargo tem como atrlbulgoes 0s servigos rew-\

.

ferentes a elaboracao de projetos, a fiscalizagao e comple
mentagao de obras e arquitetura legal, obedecida a legisla
cao urbanlstlca vigente. ‘J

™

/

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Elaborar projetos arqu1tetonlcos, compreendendo a planta baixa, fachada, cortes e de
talhammrento;

~ Elaborar projetos elétricos;

- Elaborar projetos hidro~sanitérios;

- Elaborar projetos paisagfsticos;

- Elaborar projetos urban{siticos;

- Efetuar calculos de projetos elaborados,

- Fiscalizar e complementar obras, atraves de servigos de restauracgao e preservacao e
construgao de monumentos arqultetonlcus,

- Executar servigos de arquitetura legal, envolvendo per{cias, arbitramentos, laudos e
outros;

- Emitir pareceres tecnicos sobre assuntos de sua especialidade;

- Realizar estudos e pesquisas para fins de elebaoracao de projetos;

~ Elaborar relatorios de atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DB SAO GABRIEL DA PIélLL,loﬂél

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AW ANE

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AOQ CARGO

INSTRUCAO: Formagao Universitaria no curso de Arquitetura

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve plabejar, coordenar e integrar ati
vidades e 51tuagoes que se renovam em sua natureza com grande frequencia. Os problemas
defrontados sao igualmente complexos em sua generalidade,

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equ1pamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito ele-
vado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes ,que
poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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PEITURA MUNIGIPAL DE SAO GABRIEL WA PALEA

ESTADU DO ESPIRITO SANTO

(PRE‘.FEI‘I‘URA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ,) ( DESCRICAQ DE CARGOS _J _

(cmco:

. GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA . - |
ASSISTENTE SOCIAL NIVEL SUPERIOR VIT

rf_

.

DESCRICAD SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes as atividades que

auxiliem 0s 1nd1v1duos 0s grupos e as commnidades a usarem
as suas pr0pr1as iniciativas no sentido de um maior ajuste en
tre as necessidades do homem e seu meio ambiente. J)

( DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar outras tarefas correlatas.

)

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento;

Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para gru-
pos de individuos;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando, mediante esntrevistas ou ou-
tros metodos: o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;

Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do esp{rito social e dos
reajustes sociais;

Organizar meios de recreacao ou espairamento e outros servigos sociais;

Prestar ou ajustar a prestar servigos de consultas;

Determinar os direitos do individuo a assistencia financeira,médica ou de outro tipo e
promover sua Concessao;

Promover a prestaggo de assistencia financeira e médica a necessitados;

Observar a evolu950 dos casos apés os resultados dos problemas mais imediatos;

Planejar e promovér inquéritos sobre a situacao social dos escolares e de suas fami-
lias;

Fazer os levantamentos socio-economicos com vistas o planejamento habitacional nas comu
nidades; .?
Encaminhar os individuos aos centros de que dispoem a Comunidade como hospitais, 1gre—
Jjas, escolas especiais, etc.; r TR
Apresentar dados para a elaboracao e execugao de plano para o servico social de casos' ‘
espe01f1cos, q;,;
Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre as suas at1v1dades, :




PREFEITURA MUNIGIPAL DB SAO GABRIEL WA ]PZ@MLIEIZ&X’T

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

("

- —
T 52)

C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO L

7 Y

INSTRUGAO: Formagao Universitaria no Curso de Assistente Social

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que ex1gem planejamento, organizacao e coordenaqao
cuidadosos para a obtengao de resultados. Varios problemas originais se apr'esentam ',
tanto nos detalhes, como no conteudo geral. £

RELACIONAMENTO:

el Tl
R A I .
< el g e R

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

Possui excelente capacidade de lidar e relac:Lonar'—se com pessoas, sobretudo com os co—.: -
legas de trabalho. _ SR




PREFEITURA MUNICIPAL D8 SAQ GABRIEL DA P!éblr.lulfél

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(PREFEI’IUHA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA RGO
CARCO: , GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA 5 &

CONTADOR NIVEL SUPERTOR VIIL )

1

rDIECRIC.KO SUMARTA DO CARGO: Os ocupantes do cargo teém como atr‘ibuigaes a execu:;so de
tarefas referentes a administracgao financeira, contab11 e

auditorias.

\ re

-

( DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

.

- Elaborar a escrituragao de operagoes contabeis; g

- Elaborar demonstrativos de bens coisas e direitos da municipalidade; L

- Controlar verbas recebidas e aplicadas;

- Elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatorios financeiros;

- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira, classifi
cando a despesa em elemento proprio;

- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orqamentéria;

- Propor normas internas contébeis;

- Assinar atos e fatos contébeis;

- Organizar dados para a proposta orqamentéria;

- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade
e execucao orgamentéria;

~Orientar técnicamente os auxiliares nos assuntos contébeis;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Executar servigo de auditoria interna;

- Executar outras tarefas correlatas.

=

L
7‘,
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PREREETORA MUNIGIPAL D8 SAO GABRIEL DA PALLA

FSTADG DO ESPIRETO SANTO

( FATORFES A SERFM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

THSTRUGAD: T otmagio tniversil aria no Corso de Cioncins Cond abeis

JULCAMENTO E INICIATIVA:

P s granae maioria as favelas <ao repel ibivas, O ocupanl e asio indeial v propria pa-

peta =olocionae prablems sinples o encaminha- los,

RELACTONAMENTO:

Deanone<f e amid o D alo com pessoas, eelacionnando-se faci lnente com s colegas de brabafho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupinl e Fida com ecquipamentos ¢ recnirsos de alto custo. BExerce coidados significat.i-

vos i peevenie perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem,

J\_/ \—
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ESTADO DO ESPIRITO 3ANTO

PREFEITURA MUNIGIPAL DE SAQ GABRUSL WA PALYA

) ( DESCRIGAQ_DE CARGOS )
) Lcmznmw\ Vit

- )

[ DISCRICAD SUMARTA DO CARGO: 6 ocupant ez do cargo tem como abribuicoes a r:lnl)nr':lqﬁo e

vatmo: I1URA MUNICIPAL DE SRO GABRIEL DA PALHA

CARGO: FNCENBE TR ACRONDMD ) ( GHUPO OCUPACTONAL:

NAVEL SUPERTOR

sipervisao de projetos referentes ao cullivo agricola e pas-

Loz, plinejando, orientando e controlando Leenieas de utili-

\_ /
) ™

PESCRICAQ DETALIIADA DAS 'TARFFAS:

ziacoes do solo.,

- Clilizar mModos e teenicas de enltivo de acordo com Lipns de solo o elimag
Fletma estndos, r-x[xv:'i??r!t‘i;ls;, anal isando os resaltados obtidos, no que se refere ao
crescinent o de plantas, adapt acao dos cult ivos, rendiment o das colheitas e oulras ca—
el o st ieas:

Feludar os effcitos de adubagem e t't:l!{ii{;-(;('s: climat icas sobre o caltara .'lf_{l‘i’('nhl;

S beientae apeicnltores o ondaos Lrabathadores .'lg,l'i’t‘nl.'iﬁ sobre sistenns e teenicas de ex-
plovacan ageicola, Tornecends indicacoes, cpocas. sistoma de plantio e cnsta dos culti-
Vil
Drient e os ayrricuH ores seobee o welthor aproveilomento dos Lerras o o Coenologia ade-
BIIHUHE:

- Tlaborar novos mef odos de combhiale as ervas daninhas, enformidades da lavoura e praga

Cde insetos, of o aprimorar os ]:l existentes

= Relaizar pesauisas sobre agricultara, horticultura o silvienltura, para um melhor a-
perteicaomnent o

= Projelar e divigie (‘Um-‘.ll'uqﬁ('ﬁ rurais; o

- Exeordar ontras al ividades correlabas.




DREERIURA MOUNICIPAL BB SA0 GABRIEL WA PALLEA

FESTADO DO ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOSG EM HI‘ILA(}KO AQ CARGO

-

IHE‘;'['HUCK(): l"nr-nul(;.:;n vwiversilaria e eaese de apgronomi a

JULGAMENTO £ INICIATIVA:

Vo barelis <o complexas o variadas, 0 ocenpant e deve plane jae, conrdenar o ird egear atllj-
vididdes o sifigeaes gque se renovam emosua nalureza com grande Prequencias s problemas

doeirandados a0 jepalment & conplexos om o sua geaneeal idade,

NELACEONARENTO:

Possiti exeelent e capacidade de lidar e relacionar-se com passoas, sobretudo com os cote-

pas doe teadvelho,

REST'ONSABITLIDADE PELO PATRIMONIO:

O oenpante Lida com patrinenio em forma de equipameat.o, material ou recnrsos, e pode
provocar perdas, varcialment e reenperaveis, decorrenles de descuidos.

J\/




PRIBEBITUEA MUNIGIEAL Wi SZALLUJ _li_s}MﬂHEJL WA PALEA
(:| REFELTURA MUHICIPAL DE SAD GABRUEL DA PALHA w) ( DESCRICAQ DE CARGOS )

P CARGO: PROERITEIRO CTVIL . GHU[”Q ”(Xfl:‘PN',III(l\U\I.: CARRETIA VI
: NIVEL SUPERIOR

[ 1)[.:;(;”1(;,?{0 SUMARIA DO CAICO: s acupant es do cargo Lem como .'lt,r-ihui(;ww}(-s a r:!:lb(:r';lqﬁn, e-
xr-vngﬁn o (lit't;‘r,'.?ity de projetos de engontharia civil relalivos

N

a rodovians, sistemn t!';]g:,u'i o espgolo o oulros, estudando e
Bl r‘pdl.ltuin p] anos, metodoss de Lreabalho para orientar a cons—
\ Lruciny, meent g e tepraros de dhrns, assepirkh o8 padrios Lecnioos exi-

( FICE 1S, BaN
I)FI—';CR'I(}EO DEYALIIADA DAS 'TARFFAS:

Adaborie o execntar projotos de engesharia civil no e se relere A estroburas de pre-

dios, pondes o oulbros aifins:
F=tudine projelos dhado o respeclivo parecer, no gque se refere a const ricao de obras
|1|=|:l icas o parl toenlares
Mrojetar. divigic on Cisealizae a construcio de estCradas de rodagen, et s e omatardon—
rose hom comol drenagen paric icrigacoes destinadas ao aproveitamento de rios. canais o
obwas de sancament.o uebanoe o raeal s
Divigiv o Ciscalizae constingio de odificios, com todas as suas obras complement ares;
rovjeta, dirigie o Fiscalizar o const |'m\'.";u de obwas de calcamento de raas o logeadon -
1o |1|]|1| T
- Coopdenar o snpervisionar a execucao de obras de saneament.o whano o 1aneal
Fictaae catenlos dos projetos olaboradosg
Realizoe pericias e fazer arhit eament o, Lados o pareceres sabre asaimit os de snin espe-
cinlididde: o

Fxecont g ool ras Larefas correlad s,




]Plhﬁlﬂl:l‘nlﬂl’lﬂﬂ‘rl&l MURICIEAL 0E SAQ GABRIZL WA PALLA

ESTADO 1DO  ESPIRITO SANTO

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

)

CINSTRUCAO: Formagao Universilaria no Curso de Fngenharia Civil

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As Parelas sao complexas e vaviadas. 0 ocupante deve planejar, coordenar e integrar a-
ividades ¢ sitiagoes que se trenovam em st naturceza com grande Prequencia. Os proble-

mas delvontados sao igualmente complexos em sua generalidade,

RELACIONAMENTO:
Demosnt v muito tato me lidar com pessoas, relaciohando-se facilmente com os colegas de

{rabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
i eguipamgni os e recursos sob a responsabilidade do ocupint.e sao de custo muito eleva-
i(!n. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que pode-

|ri;uu pednzie perdas de alta gravidade.
: 1




PHEREIIUMA MONIGIPAL WE M&D GABRIEL WA PALIA
PREFELTURA MUNICIPAL DE SACG CABRIEL DA PALHA ) ( DESCRIGAO_DFE:_CARGOS )

CARGO:  FARMACEUT 1O GRUPO OCUPACTONAL: CARGETRA VT
NIVEL SUPERIOR

Km::",t:m(;;fio_ SUMARTA DO CAIGO:

_ nadiss com @ composicao e fornecimento de niedicancntos e ontrd

Os ocupant.es do cargo Lem como at.ribuicao as tarelas I‘Pl.a("i(q

. ’ . . - .
preparados semelhantes, a analise de {oxinas, de snbstancias
de origom aninal © vegetal de malevias-primas e de produtos

- -

acabados, para atender a receitas medicas, oduntologicas ¢ J
\ velerinaigs e aclispasitivas legaig

"

DESCRIGAO DETALIIADA DAS TARFEFAS:
- Fazer amamipnlacao dos insumos Farmaceuticos, ulilizando instrumentos especiais e For-
molas quimicas, para atender a producio de remedios e outros preparados:
Fornecer produtos medicos o (‘il'l;l'g{it'(lﬂ, semuindo o receituario medico, para recuperar
o e lhocar o estado de sande de acienies:
Controlac entorpecentes o produtos cquiperados, anotando saa venda em mapas, gias e Li-
Ve, sepundo os receibaarios devidimente preenchidas, para atender aos disposilivos le-
EHE S
Analisar produt os farmacent icos aciabicdos o em fase de Plnhnl'm;;ﬁir:. (11 SeUS Pnsuamos, va-
Lenddes s Ge meboclos {]llilllli(‘t!.‘%. pitrar verilicar qualidade. {eor, pureza o gonand idade de ca-
SHEE R FD T Y
Al i soeo ant iul'ftliru. pil"n;{c‘:m'n o onilbras suhest ?nu:i:t,‘-‘., vialendo-se de meios IJic:I(;gi-
cosL para cont robar sita pureza, quatidade e atividade Lerapent ica:
Fasor onalises ol flli(‘.‘l.‘illt‘ cxndalos o Lranstdalos howmos., como sangie, aring, Fozes, li-
ey cativa cooutros, vidlendo seode diversas Loenicas (‘r—:pt'.(-.ill‘i(-.'if-*.. pata complement.ar
0 (Ei-‘l;_"llr‘l-w'! {0 de doencas:
D Realizae ctendos, amalises o fostos con plantas medicinais, utilizando (eenicas e apa-
corelhos cspeciais . para ohter ]11'i||t‘f|:in.~; allivos o nml.f:r'i.‘lﬁ--upr'im;m:
Meacedes @ anal ise legal de gL anal omicns, substaneins suspeilas de estaroem envene-
nadas, de exndados e Cransudat os himos one animais, ulilizando metodos o Ceenicas quf
micas, Fi<icas e onl s, pava possibilitar a enissao de laados t‘(_:.(’lli(‘.t:.c;---pt'_'l‘i(‘i«’li.‘-“sz
s PEetoae anal ise Ill'llllh'll.nh‘}g_'.it‘.:l de alinento, valendo-se de Illr_’:f-tl(]uﬁ, piara garanl.iy o con-
trole de qualidade, peeeza, conservaciao e homogeneidade, com vistas ao resmardo da san-
cles ;n]l:l e
[iscalizar i'.'n’ln."l('i;u-:, drognrins, indisteias (|lli’llli(‘{)—r;ll'lll.'lt‘g,'lli,it';l."-;, aquanlo a0 aspecl.o sa-
nitario. parar oricentar sens r'r-s?.[m|1:-:."wr}i.=; no cunipriment.o da 1ngi.¢,l.'1(;.5n vigente;
1 Assessorar antoridades superiores preparando informes e docunent.os sobre 10,&!‘1.‘%](1@5() e
' assistonein Farmacout.ica, a Fim de Fornecer subsidios para a elaboracao de ordens de ser

vico, pordarins, parcceres, maniffestos o outros; e

]

Fxecitl ar aodaas Larefas correlal.as,

j

foo—
."[,‘-J\{ i )
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]r’hﬁbl"'hﬂ"l’lﬂrﬂ& MUB\JHbﬂMAL UJ_. SA0 GABRIEL WA PALBA

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM I{E[,AGKO AO CARGO
THSTRUCAD:  Formacan Universitaria no Cieso de Farmae i,

JULGAMENTO & INTCIATIVA:

P cevindde maioria as terelas sao repelibivas. O ocapranle nsa inicitaiva propeia pa-

.
osoducetonae problemas simples o encaminhin-Tas.,

P RELACTONAMENTO

- 4 ) - )
Capacidade satisfatoria de Tidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de Lrabalho,

- RESI'ONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

N ocupant e Lida com palrimonio em forma de equipamento, material on recursos e pode pro-

”
vocar peedas, parciatmente recuperaveis, decorrentes de descwidos,
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PEISEEITURA MUNICIPAL U SAO GABRILL WA PALKA
ESFTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALIA ) ( DESCRIGAD DE_CARGOS )
CARGO: MEDICO ) GRUPO OCUPACIONAL: ) (cmmmm VITT
] __NIVEL SUPERTOR

’ . -~ - -
DrEecrnRTe el - v o . ~
FDIGERICAQ SUMARTA DO CARGO: g ocupantes do cargo Lem como atribnicoes a oxecugao de a-
Lividades relacionadas com et iologia, patologia, terapeuti-
ca, profilaxia e biologia geral, Lendo em vista a defesa o

~— ” r -
proflecan da sande individuad s a defesa de sincde publica das
k colelividdes, Urdballvebes o as pericias narg £ing adeinistealissosegisi~
- [0S, ™

IJI?I-‘{]R!(;K() IFTAIIIADA DAS TAREFAS:

- Tazer exames modiens Form lando (’i.’lml{;stit‘_t'JS, tratamentos ou indicacoes l,erapéut;icas;
- Proceder o socorro de lll‘{_l,;‘lll"ic‘l;
- Incaminhar os pacienles para exoanies t':l([inlt;gi(‘.nﬁ e oulros visando a oblencao de infor-
macoes conplemnent ares sobre o caso a ser diagnosticado:
Pstidar os vesultados de exames ¢ analises realizados em laboratorios especializados;
Fxecul ar ind orvencoes (-ii-g]t',{ti(-;as on aaxiliar das mesmas;
Fasens posquisi de campo on de Faboral orio para complementacao de trabalhos e ohserva-
('I‘l("‘w’:
Monder o wcrvidonrs ;n?hl Teos o i pesson da Fani L om easos de doencns:
ivrens e fcia e part icipaae dia Jonl o Mevel ez para Uins de posse, Ticencie o aposent adoriog
Lazer immnizacors poriodicas dos alunos de estabelecimentos de Cusine;
Prosd o informicoes o parecores sobee assunbos de sia expecial idade;
L abhoru oxs relat Grios |)t‘|"i('l(“t‘n:-; o Coanecer dados estalbist icos sobre sia alividade:
F o a elocidacao de casos de suspeita de vieios, de entorpecentes o onlros: ©

1P xeend oo ond vas at ividades correlal as.,




l'E‘lEﬂ SEETURA MUNIGIPAL DR SAD GABRUEL WA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

\.

( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAQ AO CARGO )

T

-

- - . Lo . . - ~ ¢
[NSTRUGAO: tovmacio Pniversitoria no Carso de Medicing o Habilitacao para o exercicio

da Preol fssio

JULGAMENTO FE OINTCIATIVA:

A= Larelis sao complexas o vaniadas. 0 aonpimle deve planejar, courdenar o ind epear -
Pividades ¢ sitoagoes que se penovan om sua patureza com gmeandle Freguencia, Ds proble-
v celvonlados <noigeadaent o complexos em sua general fdide,

HETACTONAMENTO :

Posani oxcelent e capaeidade de Tidar o relacionar-se com pessoas., sobretudo com os cole-

s e eabalho,
|4

RESP()NSM}ILIDADE PELO PATRIMONIO:

s fr]lllplmrpli 0s o recursos sob a responsabilidade do ocnpante siao de custo miilo eleva-
dln i necessidade de etidados constantes e meticnlosos para evilar acidenies que pode-

rl iam produzic perdas de alta gravidade,
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lr’hniL. PRITURA DIUNICURAL DE SA0 GABRIEL DA [PALLA

ESTADU DO ESMRITO SANTO

(l’nmrpzmnm MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) ( DESCRIGAO DE_CARGOS )

| { GRUPO OCUPACIONAL: camELi V11T
NEVEL SUPERIOR

f DESCRIGAD SUMARTA DO CARGO: 0s ocupanl.es do cargo tem como alribuicoes a execucao de a-

L CAIGO: ODONTOLGGH
|

Lividades relacionadas com a etidologia, patologia,

A
terapeu-

Lica e hiologia bicol entais,

”,
tendo em vista a clinica ge-

tal,

Ed 4
a pericia odont.ologica para Tins administrat ivos

e

Ju-

ridico-legais.

.

l)l-’B(TRI(;ﬁ() DETALIADA DAS TAHIFAS:

™

- Diagmosticar o determinar o Lrad anent.os

Fazer nso dos medicanentos gue conbatem as afeceoes da boea;

= Tazer olinica buco-dentaria considerando:r Pingpeza de dendes, avolsao de Lartaro, radio-
4

geafins o respect.ivos (Ii(lg‘l{‘:sf,i('t)ﬁ::

~ lazer ciruygia |)|.’1H‘-it'«"l e protese buco-dentariag

- Farer ¢linica (ldtllll(l[)f"(lic‘ll rica:

- Proceder a estados ¢ pesouisas ‘-.(JIJIP prevencao da carie dentaria, sua profilaxia dando
i tnn'-\r‘t[llﬂni o assistonc ia, alraves de visitas as escolas, hospilais o onrlaas entidades
de Anbito amic ipral s

~ Exceut ay pericias acdonl.o-legnisg

- Planejar, dirvigir e participar das campanhas odontologicas, para preservacao de caries,

aplicagio de fluor, explicacio teenica de escovagaon, el

. . ;
- Flaborar relatorios periodicos e Tornecer dados estatisl.icos de suas atividades;e

-« Fxcent ar onlras (arefas correlalas.




IPQEEI]E'E%HWJM MIUNIGIRAL DF SAD GABRIEL WA PALLA

FSTADG DO ESMRITO SANTO

89

FATORES A SERFM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

L
C

THSTHUOCAO: I’-'ut-m:lr‘“.:;u Hhiversitaria no Carso de Odontologia,

HILGAMENTO FOINICIATIVA:

A Lapeias oo crplexas e varicdas. O ocnpante deve plane jar, conrdenar o integrar a-
Fividgace - o siluaeoes que se penovam om s natareza com grande Creguenciae Os proble-
ma= e Ceond adoes soo Dmetmente comploxos em osua geneead idade.

HETACTONAMENTO:

Poemonstra maido talo oem Vidar com pessons, relacionando-se Taci lnent.e com os colegas de
BT HIRITER

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

‘ s eqgnipamentos e recursos sob a responsabi lidade do ocopante sao de costo muilo eleva-

do. 1la necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes qee pode-
viam poduzie perdas de alta gravidade.
-t
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LJML"I"UH‘H URA DOUNICTEAL DE SAD GARREL WA PALEA

ESTAID) DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PAUIA ) ( DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: PROCURADOR JURTDICO _ GRUO GCUPACIONAL: CARRELRAVITI
NIVEL SUPERIOR

" 4 . . il o
[ DIGCRICAO SIMARTA DO CARGO: Us ocupant s do cargo bem como alyibnicoes a execucao de
p . .
servicos juridicos junto a orgaos do Poder Jidiciario e

oilf ros em defesa dos inleresses da Mundeipal idade,

DAN

( DESCRIGAO DETALHADA DAS ‘PARFEFAS:

- Exeentar intervencoes judiriﬂriuﬁ. em todas as instﬁnrins;

= Assistir em assunlos JHPfdiPUH ao Prefeilao;

- Reprosestar o defender em juizo, on fora dele, por desimacio do Prefeilo, em (odo e
epratepier processo de interesse da Mondcipal idacde:
Promover o anxiliar pesquisas o estodos sobre dontring, legislacao e jnrisprdencias
Bprinae <sobiprn illll‘l'[!(‘].‘l(\'.'ﬁll! dir Loexlo legais:
Ulabovar minela de cont ratos, conventios, acaordos, ajustoeos o onfros:

- Redhianie g i:__‘:n-.-: indeings, 1‘(1]1(.1'.*-:|.;ll__';(»‘-: o onl.ros expediont es o de ordem ‘illl‘i’tH('.‘l:
Frotom a cobranen da divida al iva o onteos ercditos da Monicipal fdadse;

- Mg pareceres em oassintos de osna especial idade; e

Fxesernnd e oot ras Cauee s covre lal s,
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PRMEEFIURS DIONIGIPAL 18 SEO GABRUEL WA PALEA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

C FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AU CARGO )

INSTRUCAD: Formagiao thiversilaria no Carso de Diveito, com Habilitagao para o

Fxeroicio di profissao,

JULGAMENTO  INICLATVIVA:
N e Uns wao complexns o variadas, O ocnpit.e deve plane jar. coordenar o inbogear -
Stividades o Sitoacoes giee seorenovam e sua nalureza comn grande Vregnencias Os o proble-

s defronl udos oo fasadmend o complexos en soa general idade.

RELACTORAMBEHTO:

MPossni oxcelente capacidade de Tidoe o relacionar -se com pessoas, sobrelido com colegas

des dpadinndhies,

| RESIPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
L0 coupard o usa Cerramentas mid eriais e cquipamentos nos quitis as possibilidades de

‘ perdas devido a descnidos san patentes, enbora em gran reduzido.




R A PAUNIGIPAL W &3@,@ GABRIEL WA Pk
| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALIIA .) ( DESCRICRO DE_CARGOS

CCARGO: PSICAT 0G0 | GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA VI
~ NIVEL SUPERTOR

~

. - ” - . . -~ g
{ DFSCRIGAN SUMARTA DO CAIGO: s ocupant es do carge Lem como at.ribuicoes a exceucao de
tarelas eelacionadas com as ol ividides de estuado e avalia-

can dos mecanismos de comportament.o dos seres humnanos,

/

: - Praceder ao estado o avaliagio ¢o comportamento himano, atraves da apl icacao de Lestes

S/
_'\

DFSCRICAO DETALIIADA DAS TAREFAS:

picotonicos, para delerninacio de cavacteristicas afetivas, indcelecluais, sensoriais
o mo! oras, possibilitindo assim. o orientaciao, selecio o Lecinament o oo campo profis-
<honad oo diagnost ico elinico.

Prowedka  n i‘n!-lml';",_‘;‘;n e !li|n;ll‘.-;t‘ © o sNA t'nlll[ll‘n\';u;;n experinen! ol visindo ol er ole-
mentos relevinles an estado dos processos de corsciment o, inteliponeia, aprendizapgem o
entt pos aspect as odo comport ament o hooiane

Anadisar a0 ol loeneia dos Pt ores lwreditarios, ambiendais o de ondaa r-,an:(‘iv g abaoam
ol o individin, e oriend o seone tli.‘lg:m’n.‘-:l.ic-n do cortos distirbios emociontis o
dee personabionde;

Promover a correcao de distinbios |).‘-;i’t|||i:‘(n-';, estudando caracteristicas individunis, pa-
tor pessl o beeer o ]L’I(’I'l‘:f‘,‘:{ nortgeis e ('l!I'l]l)'lll't-q'llll('!f'li o o e laciomunent o b :
= Llhihorat o apbicir testes, para detoerminar o nivel de intel if,_’,:‘l}t'i.’!, Facnddacdes, apti-
docst tracos de personal idade o ontras caracleristicas pessonis, visando deloclar pos-
<iveis desajirstamenlos Ao meio social on de Urabalho on onbros proizlemas de ovden [)sfw
apricia, hem como recomendar a ferapia adequiadag
Pacticipa na elaboracio de anal ise ocupacional, observando as condicoos do trabalho e
as [neaes Lipicas de cada ocupacaa, para identificar as aplidoes, conbecimenlos e tra-
cos de personalidade compal.ivel com as exigencias da ocpagao ¢ estabeltecer um proces-
~so de sclecan e orientacao no campo profissional;
<+ Efelwar o recratamento, selecho, Lreinamento, acompanhanent.o e aval iacao de desempenho

de pessoal eoa orientacao profissional, para Torneeer dados a serem alilizados nos ser—

vicos de emprego, administragio de pessoal e orientacao individoad;

= Eletuar estido da importancia da mot ivacao no ensino, introsuzindo novos metodos e trei-
nament o, cont ribuindo assim, para o estabelecimento de curricnlos escolares e tacnicas
de ensine adequadas e A determinacio de caracleristicas especiais necessarias aos Pro-

Pirssores;

- Reunir intormacoes a respeilo do pacicent.e em Fichas individuais, para Tarnecer sithai-
dios necessarios aos espeeinlisias;

Diagost icar 1 existencia de problenas na area da psicomol ricidade, disfuncaes cerebrais
disril imins, dislexias e outros disturbios |)F5i(|lli('nﬁ, visando ministrar o {eatamento a-

demagdng o
- J

\- Faecoatr outras taretns correlatns,
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PREEEIIURA MONIGIPAL 18 SRO GABRIZL WA PALEA

ESTADG DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARCO

VAUWAN

 INSTRUGAO:

Formacao Mniversitaria no Curso de Psicologin,

CJULGAMENTO F INICIATIVA:
CAS tarelas sao complexas e vinriadas, O ocupanle deve planejar, coordenar ¢ integrar ali-
vidades ¢ situaeoes que se renovam em sua natureza com grande Frequencia. Os problemas

delrontados san ipidmente complexos om sua general idade.

RELACTONAMENTO:

Possuni exceleoale capacidade de lidar o relacionar-se com pessoas. sobretudo con colegas

e teadmhe,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ornpante lida com equipnmenlos e recursos de alto custo. Fxerce enidados significati-

jvoes pavia prevenir perdas, ase seriam normalmente eleviddas se ocorressent.




