


LEI COMPLEMENTAR Nº 004/2009
DISPÕE SOBRE A REESTRUTURAÇÃO DO SISTEMA DE CARREIRA NA ADMINISTRAÇÃO MUNICIPAL DE ROMELÂNDIA, FIXA SUAS DIRETRIZES, CRIA E EXTINGUE CARGOS E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
RENI ANTONIO VILLA, PREFEITO MUNICIPAL DE ROMELANDIA, Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribuições legais dispostas na Lei Orgânica Municipal, faço SABER a todos os habitantes deste município, que a Câmara Municipal de Vereadores APROVOU e eu SANCIONO e PROMULGO a seguinte Lei Municipal:

Art. 1º. Fica instituído por esta Lei, o sistema de carreira na Administração direta, nas autarquias e fundações públicas municipais destinado a organizar os cargos públicos de provimento efetivo em planos de carreira, de comissionados em seu quadro próprio fundamentado nos princípios de qualificação profissional e desempenho objetivando dar continuidade com maior eficiência e eficácia ao serviço público municipal.

Parágrafo único. Os Profissionais da Educação do Magistério Público Municipal serão regidos por Plano de Carreira próprio, excetuando-se desta Lei.

    
Art. 2º. Os cargos da Administração Pública Municipal direta, das autarquias e fundações públicas, serão organizados e providos em carreira, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.


Art. 3º. Os quadros de pessoal dos órgãos ou entidades de que trata o artigo 1º são organizados de acordo com as diretrizes desta Lei Complementar e compreendem:
a - Os cargos em comissão de livre nomeação e exoneração;

        
b - Os cargos de Agentes Políticos.

 
c - Os cargos de provimento efetivo;
Parágrafo Único - As contratações de excepcional interesse público não serão computadas para efeito de provimento de vagas no quadro de pessoal.

Art. 4º. Os cargos em comissão de livre nomeação e exoneração que integram o quadro de pessoal da administração pública municipal são os seguintes:
01 – Diretor Geral
         
02 – Diretor Adjunto

         
03 – Diretor


04- Sub Diretor


05- Chefe de Setor

06 – Assessor Administrativo-I

07 – Assessor Administrativo-II

08 – Assessor de Planejamento I 
09- Assessor de Planejamento II

10- Assessor especial I
11- Assessor especial II


Parágrafo Único - Os cargos em Comissão de livre nomeação e exoneração, com os respectivos vencimentos estão especificados no Anexo I da presente Lei. 
Art. 5º. Os cargos de provimento efetivo estão reunidos através dos seguintes grupos:



1 – Serviços Gerais de Apoio - SGA;

            
2 – Serviços de Apoio Administrativo - SA;

            
3 – Serviços Auxiliares - SAA;

            
4 – Atividade Técnica Média - ATM;

            
5 – Atividade Técnica Superior - ATS
Parágrafo Único - Os grupos de profissionais mencionados no caput deste artigo e seus vencimentos estão especificados no Anexo III, que faz parte integrante da presente lei.

Art. 6º. Os Anexos da presente Lei, apresentam o código do cargo, o cargo, o vencimento base e o número de vagas de cada um, nos termos seguintes:
         
ANEXO I - Cargos Comissionados;

         
ANEXO II - Quadro de Subsídio;

         
ANEXO III - Quadro de Pessoal Permanente;

ANEXO IV – Descrição dos Cargos;

     
Art. 7º. Ao servidor que em decorrência de enquadramento sofrer redução de seu vencimento, fica assegurada a diferença como vantagem nominalmente identificável.


Art. 8º.  A bem do serviço público e do interesse coletivo e a critério do Poder Executivo Municipal, servidores municipais poderão ser deslocados de sua função específica, para desempenho de outra atividade.


Art. 9º.  Eventual majoração de vencimento base, nos termos desta lei, figurará como reposição salarial para todos os efeitos.


Art. 10. O Secretário Municipal, nomeado pelo Prefeito Municipal, perceberá subsídio, na qualidade de Agente Político, com valor e vagas constantes do anexo II da presente lei.


Art. 11 - As despesas decorrentes da execução da presente lei correrão por conta do Orçamento Municipal Vigente.


Art. 12 - Esta lei entra em vigor na data da sua publicação.

Art. 13 – Fica revogada a Lei Complementar Municipal nº 01/2005 de 22 de junho de 2005, alterações posteriores e demais disposições em contrário.


Prefeitura Municipal de Romelandia (SC), 30 de Dezembro de 2009.

RENI ANTONIO VILLA
Prefeito Municipal

Registrada e Publicada a presente Lei em data supra.
      Marcelo Bortoluzzi

Técnico Administrativo III
A N E X O      I

CARGOS COMISSIONADOS - 40 HORAS SEMANAIS

	CÓDIGO
	                 CARGOS
	NÍVEL
	VAGAS
	VENC. BASE

	0001
	Diretor Geral
	CC-12
	01
	2.315,03

	0002
	Diretor Adjunto
	CC-10
	01
	1.967,77

	0003
	Diretor
	CC-09
	05
	1.620,52

	0004
	Sub Diretor
	CC-08
	05
	1.273,27

	0005
	Chefe de Setor
	CC-07
	02
	983,88

	0006
	Assessor Administrativo I
	CC-06
	02
	868,14

	0007
	Assessor Administrativo II
	CC-05
	02
	752,38

	0008
	Assessor de Planejamento I
	CC-04
	06
	729,24

	0009
	Assessor de Planejamento II
	CC-03
	04
	694,51

	0010
	Assessor Especial I
	CC-02
	05
	578,75

	0011
	Assessor Especial II
	CC-01
	08
	493,27

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	41
	


A N E X O      II

CARGOS EM SUBSÍDIOS

	CÓDIGO
	CARGOS
	VCTO
	VAGAS

	0012
	Secretário Municipal
	1.800,00
	07

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	07


A N E X O        III

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE - 40 HORAS SEMANAIS

GRUPO I      - SERVIÇOS GERAIS DE APOIO - SGA

	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0013
	Auxiliar de Serviços Gerais
	550,00
	45

	0014
	Vigia
	550,00
	04

	0015
	Pedreiro
	752,38
	02

	0016
	Inseminador
	550,00
	01

	
	
	
	

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	52


GRUPO II      - SERVIÇOS AUXILIARES - SA

	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0017
	Operador de Máquinas
	900,00
	15

	0018
	Motorista
	750,00
	09

	0019
	Mecânico
	1.500,00
	02

	0020
	Zelador
	900,00
	02

	
	
	
	

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	28


GRUPO III - SERVIÇOS DE APOIO ADMINISTRATIVO - SAA
	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0021
	Agente Administrativo
	550,00
	05

	0022
	Auxiliar Administrativo
	600,00
	05

	0023
	Auxiliar de Dentista
	500,00
	02

	0024
	Auxiliar de Enfermagem
	752,38
	05

	0025
	Fiscal de Vigilância Sanitária
	694,51
	02

	0026
	Atendente de Saúde
	782,85
	02

	0027
	Recepcionista
	894,69
	02

	0028
	Agentes Comunitários
	525,00
	15


	
	TOTAL DE VAGAS
	
	38

	
	
	
	


GRUPO IV - ATIVIDADE TECNICA MEDIA - ATM.

	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0029
	Técnico em Agropecuária
	782,85
	03

	0030
	Técnico em Enfermagem
	800,00
	05

	0031
	Técnico Administrativo I
	800,00
	10

	0032
	Técnico Administrativo II
	1.050,00
	08

	0033
	Técnico Administrativo III
	1.700,00
	04

	0034
	Auxiliar de Movimento Econômico
	1.400,00
	01

	0035
	Agente Financeiro
	1.700,00
	01

	0036
	Agente de Recursos Humanos
	1.700,00
	01

	0037
	Fiscal de Tributos Externos
	1.000,00
	01

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	34


GRUPO V - ATIVIDADE TECNICA SUPERIOR – ATS

CARGA HORÁRIA – 40 HORAS SEMANAIS

	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0038
	Odontólogo
	2.600,00
	03

	0039
	Médico Veterinário
	2.250,00
	02

	0040
	Engenheiro Agrônomo
	2.250,00
	02

	0041
	Enfermeiro (a)
	2.350,00
	02

	0042
	Assistente Social
	2.250,00
	01

	0043
	Médico Clínico Geral
	9.250,00
	03

	0044
	Contador
	3.450,00
	01

	0045
	Agente de Controle Interno
	2.000,00
	01


	
	TOTAL DE VAGAS
	
	16


CARGA HORARIA – 20 HORAS SEMANAIS

	CÓDIGO
	CARGOS/CE
	VCTO/BASE
	VAGAS

	0046
	Enfermeiro (a)
	1.175,00
	01

	0047
	Farmacêutico Bioquímico
	2.199,27
	02

	0048
	Médico Clínico Geral
	4.625,00
	01

	0049
	Assistente Social
	1.125.00
	01

	0050
	Nutricionista
	1.118,37
	01

	0051
	Odontólogo
	1.300,00
	01

	0052
	Biomédico
	1.250,00
	01

	0053
	Psicóloga
	1.500,00
	01

	
	TOTAL DE VAGAS
	
	09


ANEXO IV
DESCRIÇÃO ANALITICA DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

    a) Descrição das atribuições;

    b) Códigos dos Cargos;

    c) Regime de Trabalho;

    d) Carga horária;

    e) Condições para ingresso;

    f) Habitação/Instrução;

                   
1 – CARGOS COMISSIONADOS E EM SUBSÍDIOS

1.1 - Descrição das Atribuições:
 Os servidores compreendidos neste grupo dirigem e coordenam órgãos ou unidades específicas da Administração Superior, processam, executam e opinam sobre assuntos legais e jurídicos do Poder Público Municipal, assessoram na realização das políticas governamentais a nível municipal e institucional, além da participação de grupos e ou comissões de nível estratégico, e elaboração das normas de Controle Interno para os atos da Administração a serem aprovadas por decreto ou decreto legislativo no âmbito de cada Poder.
 
Representam o Chefe do Poder Executivo, assumem funções de ordenador de despesas quando delegadas, supervisionam as demais atividades administrativas, assessoram nos trabalhos de divulgação das atividades da administração, no planejamento, na arrecadação de tributos, no relacionamento parlamentar, nas ações de cunho comunitário, no controle financeiro, no comando de atividades educacionais, no assessoramento pedagógico e cultural e na atividade geral, voltada a comunidade.

1.2 - Código dos Cargos

         0001 a 0012
1.3 - Regime de Trabalho

         Regime Jurídico Único

1.4 - Carga Horária 

        Dedicação integral ou semi integral, em 40 horas semanais, de acordo com a efetiva atividade existente no órgão e valorização no mercado profissional do agente.

1.5 - Condições para Ingresso

        Nomeação pela autoridade competente.

1.6 - Habilitação

        Escolaridade mínima, 1º grau incompleto. 

2 - PESSOAL EM QUADRO PERMANENTE

2.1 – Descrição das atribuições:

2.1.1 - AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

 1 - Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão;

 2 - Executar trabalhos braçais;

 3 - Executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do órgão, jardins, garagens e seus veículos;

 4 - Executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e acondicionamento das peças e lubrificação das máquinas;

 5 - Manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndios ou quaisquer outras relativas à segurança do órgão;

 6 - Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

 7 - Receber, protocolar e entregar  correspondência interna e externa;

 8 - Requisitar material necessário aos serviços;

 9 - Processar cópia de documentos;

 10 - Receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre localização de pessoas ou dependência do órgão; 

 11 - Receber e transmitir mensagens;

 12 - Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão;

 13 - Encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas;

 14 - Relatar as normalidades verificadas;

 15 - Atender telefone e transmitir ligações;

 16 - Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do órgão;

2.1.2 - VIGIA

1 - Manter vigilância em geral;

2 - Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso, identificação ou autorização para o ingresso;

3 - Relatar anormalidades verificadas;

4 - Requisitar reforço policial, quando necessário, dando ciência do fato ao chefe imediato;

5 - Verificar, após o expediente normal do órgão, o fechamento de janelas e portas;

6 - Desenvolver outras tarefas semelhantes;

2.1.3 – PEDREIRO

1-Executar serviços em construções e reparos destas, referente a alicerce, rede de esgoto, rede de água, piso, contra-piso, colocação de janelas, portas, piso de cerâmica, isolamento de banheiro, colocação de azulejos e pias;

2- Construção de cisterna, rede de contenção de águas pluviais, muro de contenção ou muro de arrimo, cercas, muros simples e altos; 

3- Construção de ruas em concreto, meio fio, pisos e calçadas;

4- Retirar paredes, transformação  das dimensões dos aposentos, troca 
de piso de tacos para cerâmica, ou outros. Colocação de tábua 
corrida, troca de janelas, portas. Serviço de troca ou reparo em telhados 
reparo em calhas;

5 - Executar outras tarefas afins.
2.1.4 – INSEMINADOR

1 - Realizar levantamento da atividade animal no município;

2 - Executar inseminação artificial, dentro das técnicas existentes;

3- Desenvolver interessado e ser responsável;

4- Desempenhar com precisão as funções de observação de cio da fêmea;

5- Inseminar as fêmeas em horário correto;

6- Ter cuidados no manuseio dos materiais além de rapidez e precisão no momento da aplicação do sêmen;

7- Ser rigoroso no horário das observações de cio e de inseminar;

8-Anotar todas as ocorrências e dúvidas verificadas em seu trabalho, procurando esclarecê-las com o Veterinário. 

9- Não mudar por conta própria o método que lhe foi ensinado, mas, sim, seguir a orientação do Médico Veterinário.

10- Estar bem preparado e participe de cursos de reciclagem.

11- Manter os cuidados básicos de higiene com  materiais de uso em todos as etapas do processo;

12- Manter uma  boa higiene pessoal, durante os trabalhos de Inseminação Artificial.

13- Manter higiene do animal, fazer a limpeza e lavagem do animal com água limpa;

14- Manipular o material com muito cuidado, para evitar contaminações durante a Inseminação;

3 - Realizar as demais tarefas atinentes a função.

2.1.5 – OPERADOR DE MÁQUINAS

1 - Providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina;

2 - Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade;

3 - Dirigir máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores pés, carregadeiras e similares;

4 - Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidade ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade.

5 - Proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção em geral;

6 - Proceder o mapeamento dos serviços executados 

7 - Manter atualizada a sua carteira  nacional de habilitação e a documentação da máquina;

8 - Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências;

9 - Executar outras tarefas afins.

2.1.6 - MOTORISTA

1 - Dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

2 - Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade;

3 - Efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade;

4 - Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade;

5 - Proceder  o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção em geral;

6 - Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saída e chegada;

7 - Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

8 - Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

9 - Manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo;

10 - Executar outras tarefas afins;

2.1.7 – MECÂNICO

1 - Identificar defeitos mecânicos  e orientar os reparos necessários;

2 - Orientar e treinar mecânicos auxiliares quanto à técnica e processos de trabalhos que necessitam de maior aperfeiçoamento;

3 - Executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e ajustagem e motores à combustão  de baixa e alta compressão, movidos à gasolina, óleo diesel ou outros conjuntos mecânicos de automóveis, caminhões, tratores, pás-carregadeiras e outros.

4 - Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de transmissão, bomba d água, de gasolina, caixa de mudança, freio, embreagem, rolamentos, retentor, radiador, válvula diferencial, distribuição, direção, engrenagem,  amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistões.

5 - Desmontar, reparar e montar distribuidores;

6 - Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar  defeitos ocasionais em motores a combustível;

7 - Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina, retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comandos de válvula e buchas.

8 - Trocar óleo dos veículos, lavagem e lubrificação de máquinas;

9 - Executar a retirada de vazamento de óleo, trova e recuperação de peças danificadas, etc.

 10 -Executar serviços de emergência no sistema elétrico dos veículos, tais como: troca da chave, relês, instalações de faróis, recuperação de chicotes danificados por curto circuitos.

 11 - Executar serviços de lubrificação, lavagem dos equipamentos, troca de óleo e limpeza dos filtros;

 12 - Executar demais serviços que exijam uma oficina mecânica de manutenção,  retifica de motores e outros que exijam mão de obra mais especializadas;

 13 - Executar outras tarefas afins.

2.1.8 – ZELADOR

01 - Zelar e cuidar da conservação de próprios municipais, tais como escolas e praças; 

02 - Percorrer a área sob a sua responsabilidade; 
03 - Inspecionar no sentido de impedir incêndios e depredações;
04 - Comunicar qualquer irregularidade verificada; 
05 - Efetuar pequenos reparos e consertos; 
06 - Providenciar o serviços de manutenção em geral; 
07 - Ter sob a sua guarda materiais destinados às atividades de seu setor de trabalho, bem como materiais de competição esportiva e outros; 
08 - Zelar pela limpeza e conservação de praças, parques, jardins, recintos e prédios; 
09 - Solicitar e manter controle de materiais necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob sua responsabilidade; 
10 - Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos; 
11 - Executar tarefas auxiliares, tais como: fabricação: fabricação e colocação de cabos em ferramentas, montagem e desmontagem de motores, máquinas e caldeiras, confecção e conserto de capas e estofamentos: operar, entre outras, máquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, máquinas de fabricar telas, arame e similares; acender forjas; auxiliar serviços de jardinagem;
12 - Cuidar de árvores frutíferas; 
13 - Lavar, lubrificar e abastecer veículos e motores;
14 - Limpar estátuas e monumentos;
15 - Vulcanizar e recauchutar pneus e câmaras; 
16 - Abastecer máquinas; 
17 - Auxiliar na preparação de asfalto; 
18 - Manejar instrumentos agrícolas; 
19 - Executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações e similares); 
20 - Aplicar inseticidas e fungicidas; 
21 - Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;  
22 - Carregar e descarregar veículos em geral; 
23 - Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construção e outros; 
24 - Fazer mudanças; proceder à abertura de valas; 
25 - Efetuar serviço de capina em geral; 
26 - Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias públicas e próprios municipais;
27 - Zelar pela conservação e manutenção de sanitários públicos; 
28 - Auxiliar em tarefas de construção, calçamento e pavimentação em geral; 
29 - Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais; 
30 - Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; 
31 - Aplicar inseticida e fungicidas; cuidar de currais e  terrenos baldios; 
32 - Alimentar animais sob supervisão;
33 - Lavar peças e dependências de oficinas, garagens e similares; 
34 - Executar serviços de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparação e conservação do solo de praças e jardins públicos; irrigar, adubar e conservar o solo apropriado para  produção de mudas; controlar a produção e distribuição de mudas do viveiro municipal; coletar sementes e mudas de plantas nativas; distribuir, mediante autorização superior as mudas do viveiro municipal; relatar anormalidades  verificadas; zelar pelas instalações do viveiro de mudas do Município;
35 - Fazer os trabalhos necessários para o assentamento de pedras irregulares, paralelepípedos ou alvenaria poliédrica, tais como: determinar o alinhamento da obra, preparar o solo, assentar pedras, lajes, mosaicos e pedras portuguesas; 
36 - Fazer rejuntamento de pedras com asfalto; 
37 - Abrir, repor e consertar calçamentos; 
38 - Fazer assentamentos de meio-fio;
39 - Executar tarefas afins
2.2 - Código dos Cargos

         0013 a 0020
2.3 - Regime de Trabalho 

        Regime Jurídico Único 

2.4 - Carga Horária

         40 horas semanais

2.5 - Condições para Ingresso

        Concurso de provas ou provas e títulos.

2.6 - Habilitação

         Ser alfabetizado e possuir carteira de motorista para as funções de operador, mecânico e motorista.

2.1.9 - AGENTE ADMINISTRATIVO

1 - Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

2 - Prestar auxílio à toda atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação;

3 - Organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e correspondência em geral;

 4 - Controlar e arquivar publicação oficiais;

 5 - Orientar e elaborar a classificação, codificação, catalogação e tramitação de papéis e documentos sob sua responsabilidade.

 6 - Proceder controle de provimento e vacância  de cargos;

 7 - Estudar e propor à base de vivência adquirida no desempenho das atribuições, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redução do custo das operações;

 8 - Atender usuários da biblioteca;

 9 - Executar serviços de expedição de documentos como: identificação, serviço militar, carteira de trabalho, incra, Ipesc, Inss;

 10 - Expedir relatórios das atividades desenvolvidas no setor;

 11 - Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas;

 12 - Executar outras tarefas correlatadas às descrições acima;

2.1.10 - AUXILIAR   ADMINISTRATIVO

1 - Executar serviços de datilografia e digitação  em geral;

2 - Atender usuários de bibliotecas;

3 - Transcrever atos oficiais;

4 - Preencher formulários, fichas, cartões e outros;

5 - Codificar dados e documentos;

6 - Preparar índices de fichários, mantendo-os atualizados;

7 - Providenciar material de expediente;

8 - Confeccionar relatório de serviços diversos;

9 - Selecionar e arquivar documentos;

10 - Executar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos;

2.1.11- AUXILIAR DE DENTISTA

1- Auxiliar diretamente o profissional em Odontologia.

Executar procedimentos de odontologia, de acordo com as normas técnicas da instituição;

2 ‑ Participar na orientação ao indivíduo e a grupos da comunidade, sobre aspectos da saúde;

3 - Participar de ações de saúde desenvolvidas pela comunidade;

4 ‑ Participar na execução de programas de saúde bucal, de acordo com o esquema adotado

     pelo órgão central;

5 ‑ Fazer o programa e controle da agenda de atendimentos odontológicos;

6 ‑ Solicitar material de consumo e permanente, necessários às suas atividades;

7 - Realizar os registros das atividades executadas em formulários próprios;

8 - Lavar, empacotar e esterilizar material utilizado com técnicas apropriadas;

9 - Participar da prestação de assistência à comunidade, em situações de calamidade e

      emergência; e

10 - Executar outras atividades compatíveis com a função.
2.1.12 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

01 - Exercer atividades de nível médio, de natureza repetitiva, envolvendo serviços de enfermagem sob supervisão, bem como a participação em nível  de execução simples, em processos de tratamento, cabendo-lhe especialmente:

a) Observar, reconhecer e descrever sinais  e sintomas,

b) Executar ações de tratamento simples;

c) Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

d) Integrar a equipe de saúde;

e) Zelar pela limpeza e ordem de material, de equipamentos e de dependências 

da unidade de saúde;

f) Participar de atividades de educação em saúde;

g) Orientar os pacientes no pós-consulta, quanto ao cumprimento das 

prescrições de enfermagem e médicos;

h) Auxiliar o enfermeiro na execução dos programas de educação para a saúde;

i) Preparar o paciente para consultas e exames;

j) Executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas;

k) Fazer curativos;

l) Aplicar  oxigenoterapia e nebulização;

m) Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças  

transmissíveis;

n) Realizar teste e proceder à sua leitura, para subsídios de diagnóstico;

o) Colher material para exames laboratoriais;

p) Executar atividades de desinfecção e esterilização.

q) Executar outras tarefas afins.

2.1.13 – FISCAL DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA

01 ‑ Inspecionar e fiscalizar as instalações e o funcionamento de estabelecimentos de interesse 

da saúde pública;

02 ‑ Fiscalizar o exercício das profissões da ciência da saúde;

03 ‑ Executar a vigilância sanitária de alimentos, medicamentos insumos farmacêuticos e 

correlatos, cosméticos e perfumes, saneantes e domissanitários, produtos químicos, sangue e 

hemoderivados e fontes de radiações ionizantes;

04 ‑ Inspecionar e fiscalizar as instalações e o funcionamento de ambientes e locais de lazer, de 

ambientes e locais de trabalho, de bancos de leite humano, bancos de olhos e bancos de 

órgãos humanos, estabelecimentos de ensino pré‑escolar e  creches, asilos, orfanatos, 

estâncias hidrominerais, termais,  climatérios, de tratamento, repouso e congêneres, de 

indústrias farmacêuticas, químicas e alimentares,

05 ‑
Fiscalizar e controlar a extração, produção, fabricação, manipulação, embalagens, 

acondicionamentos, conservação, reembalagem, importação, exportação, depósito, 

armazenamento expedição, transporte, comércio, venda, distribuição, prescrição e uso de 

medicamentos, insumos farmacêuticos, drogas, correlatos, cosméticos, produtos de higiene, 

saneantes, domissanitários, produtos de correção estética, dietéticos e outros de interesse da 

saúde pública;

06 ‑ Executar a vigilância sanitária do saneamento do meio ambiente;

07 ‑ Propor e participar na elaboração de normas e regulamentos sanitários;

08 ‑ Elaborar e participar da avaliação das normas técnicas dos programas de saúde;

09 – Programar, desenvolver e participar de pesquisas epidemiológicos e operacionais; 

10 ‑ Coordenar e participar da assistência prestada às comunidades em situações de 

emergência e calamidade; 

11 ‑ Promover o incremento e a utilização de outras medidas e métodos preventivos e de   

controle;

12 ‑ Coletar e analisar dados sócio‑sanitários da comunidade alvo do programa de saúde; 

13 ‑ Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

14 ‑ Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; e

15 – Executar outras atividades compatíveis com o cargo.

2.1.14- ATENDENTE DE SAÚDE

01- executar atividades dentro dos setores determinados pela chefia de enfermagem; 
02- aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de materiais e equipamentos adequados; 
03- preparar clientes para consultas, exames e outros procedimentos facilitando a sua realização; 
04- executar curativos, usando seus conhecimentos e/ou conhecimentos seguindo prescrições médicas e / ou de enfermagem, proporcionando alívio ao paciente, bem como facilitando a cicatrização de ferimentos, suturas e escoriações; 
05- auxiliar no preparo do material e instrumental para esterilização bem como na desinfecção  de ambientes e equipamentos , permitindo maior segurança aos procedimentos como: exames, tratamentos, pequenas cirurgias, e atendimentos de ginecologia e obstetrícia;
06- administrar medicamentos por via oral e parenteral, prestando informações aos clientes sobre possíveis reações, além de aplicar vacinas e fazer os devidos registros em formulários apropriados;
07- realizar visita domiciliar, elaborando após o relatório;
08- observar os cuidados universais em  proteção individual;
09- cumprir o código de ética da profissão; 
10- zelar por sua segurança e de terceiros, bem com pela preservação e manutenção de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho; 
11- executar outras tarefas afins

2.1.15- RECEPCIONISTA

01- organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e correspondência em geral; 

02- controlar e arquivar publicações oficiais; 

03- orientar e elaborar a classificação, codificação, catalogação e tramitação de papéis e documentos sob sua responsabilidade;

04- executar serviços de digitação em geral; 

05- atender usuários de Biblioteca; 

06- transcrever atos oficiais; preencher formulários, fichas, cartões e outros; 

07- codificar dados e documentos; preparar índices e fichários, mantendo-os atualizados; providenciar material de expediente;

08- confeccionar relatório de serviços diversos; selecionar e arquivar documentos; executar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos; 

09- receber e registrar materiais destinados a exames de laboratório; 

10- efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado  seu arquivo de cópias; 

11- atender e transferir ligações telefônicas; 

12- selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; 

13- prestar auxílio à toda atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação; 

14- receber e transmitir ao  superior, mensagens recebidas;

15-organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; 

16- operar aparelhos de processamento de dados; 

17- redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do órgão; minutar contratos em geral; auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras atividades correlatas; 

18- fazer anotações nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorrências em geral; 

19- colaborar na redação de relatórios anuais e parciais atendendo exigências do órgão; 

20- secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as suas atividades; 

21- prestar informações aos contribuintes municipais; 

22- receber, informar e encaminhar o público aos órgãos competentes, solucionando pequenos problemas; 

23- atender chamadas telefônicas prestando informações e anotando recados; 

24- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diários; 

25- afixar avisos, editais e outros informes de interesse público;

26- receber e encaminhar sugestões e reclamações de pessoas que atender; 

27- datilografar ou digitar expedientes; 

28- participar de exposições, seminários e outros eventos;

29- eventualmente operar mesas telefônicas; 

30- executar outras tarefas afins. 

2.1.16 - AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE

01 - Desenvolver ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população adscrita à UBS, considerando as características e as finalidades do trabalho de acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou coletividade;

02 - Trabalhar com adscrição de famílias em base geográfica definida, a microárea;

03 - Estar em contato permanente com as famílias desenvolvendo ações educativas, visando à promoção da saúde e a prevenção das doenças, de acordo com o planejamento da equipe;

04 - Cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter os cadastros atualizados;

05 - Orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis;

06 - Desenvolver atividades de promoção da saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de vigilância à saúde, por meio de visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas nos domicílios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situação de risco;

07 - Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as famílias e indivíduos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e

08 - Cumprir com as atribuições atualmente definidas para os ACS em relação à prevenção e ao controle da malária e da dengue, conforme a Portaria nº 44/GM, de 3 de janeiro de 2002.

09 – Executar outras tarefas afins.

2.2 - Código dos Cargos

         0021 a 0028
2.3 - Regime de Trabalho 

        Regime Jurídico Único 

2.4 - Carga Horária

         40 horas semanais

2.5 - Condições para Ingresso

        Concurso de provas ou provas e títulos.

2.6 - Habitação
         Escolaridade mínima – 1º grau completo.  

2.1.17- TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA

01 - Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperação e desenvolvimento de propriedades rurais, serviços de instalação de posto, observando a técnica conveniente;

02 - Dar pareceres e sugestões sobre o aspecto da atividade agropecuária, atendendo ao seu aperfeiçoamento e ás condições sociais do homem do campo;

03 - Orientar a execução do trabalho de campo n área de mecanização do solo, fertilizante mineral e orgânico e auxiliar na elaboração de projetos respectivos;

04 - Prestar assistência e orientação aos agricultores e criadores;

05 - Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

06 - Orientar a produção, administração e planejamento agropecuária;

07 - Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantações em geral;

08 - Orientar a armazenagem e comercialização de produtos de origem animal e vegetal;

09 - Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentação de campo;

10 - Prestar assistência e orientação nos programas de extensão rural;

11 - Orientar trabalhos de conservação do solo;

12 - Participar dos trabalhos de experimentação, abrangendo: adubação, variedades resistentes à ferrugem, herbicidas e fungicidas;

13 - Participar de previsões de safras;

14 - Prestar assistência no tocante ao critério agrícola;

15 - Orientar a produção de sementes e mudas;

16 - Executar outras semelhantes;

2.1.18- TÉCNICO EM ENFERMAGEM

Ao Técnico de Enfermagem compete:

01 – Assistir ao enfermeiro:

a) no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de enfermagem;

b) na prestação de cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave;

c) na prevenção e controle sistemático de infecção hospitalar;

d) na prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes durante a assistência a saúde;

e) na prevenção e controle das doenças transmissíveis e em geral em programas de vigilância epidemiológica.

02- Executar atividades de Assistência de Enfermagem executadas as privativas do enfermeiro;

03- Integrar a equipe de saúde;

04 - Participar na orientação à saúde do indivíduo e grupos da comunidade;

05 - Participar de ações de saúde desenvolvidas pela comunidade;

06 - Administrar medicamentos, mediante prescrição e utilização técnica de aplicação adequada;

07 - Participar da prestação de assistência à comunidade em situações de calamidade e emergência;

08 - Efetuar visita domiciliar;

09 - Solicitar material de consumo e permanente, necessários a suas atividades;

10 - Promover a melhoria das condições sanitárias do meio ambiente;

11 - Executar outras tarefas afins;

2.1.19 – TECNICO ADMINISTRATIVO I.

01 - Executar trabalhos relacionados com a organização e atualização dos arquivos e fichários;

02 - Redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do órgão;

03 - Minutar contratos em geral;

04 - Auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras tarefas correlatas;

05 - Fazer anotações nas fichas, nos livros e nos exemplares de concorrências verificadas nos registros em geral;

06 - Colaborar na redação de relatórios anuais ou parciais atendendo a exigências ou normas do órgão;

07 - Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em geral;

08 - Preparar documentos necessários para  o funcionamento do órgão;

09 - Realizar registros em geral;

10 - Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as suas atividades;

11 - Providenciar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos;

12 - Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificação,  recebimento, classificação registro, guarda, codificação, tramitação e conservação de documentos, processo e papéis em geral; 

13 - Colaborar nos estudos e elaboração de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de ação;

14 - Acompanhar ou participar da elaboração de anteprojetos de leis e decretos;

2.1.20 – TECNICO ADMINISTRATIVO II.

01‑ Realizar estudos e pesquisas sobre atribuições de cargos e funções, a fim de

possibilitar sua classificação e retribuição;

02 ‑ Planejar e organizar a implantação de novos quadros funcionais;

03 ‑ Estudar e acompanhar novos sistemas de ascensão, progressão e avaliação de 

cargos;

04 ‑ Realizar estudos sobre a criação, alteração e extinção de cargos e funções, bem 

como sobre a movimentação de pessoal;

05 ‑ Realizar estudos, para elaboração de normas destinadas à padronização, simplificação,                           especificação compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienação e 

inventários de material;

06 ‑ Estudar e acompanhar o orçamento, sua execução físico‑financeira;

07 ‑ Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e financeiro

a fim de promover o seu aperfeiçoamento;

08 ‑ Estudar e acompanhar o exame crítico da conjuntura econônico‑financeira a fim de 

adequar a ela a produtividade das fontes de receitas;

09 ‑ Elaborar normas e manuais, visando a uniformização das atividades administrativas;

10‑ Desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e

procedimentos;

11 ‑ Desenvolver estudos visando a implantação e/ou aprimoramento dos sistemas

administrativos;

012- Elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou gráficos das informações

  do sistema;

13 ‑ Elaborar diretrizes para a organização e modernização das estruturas e procedimentos              

administrativos, objetivando aperfeiçoar a execução dos programas governamentais;

14 ‑ Estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e políticas    

estabelecidas;

015-  Fornecer subsídios técnicos para elaboração de anteprojeto de leis e decretos

relacionados a assuntos de sua área de competência;

16 ‑ Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

17 ‑ Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; e

 18 – Executar outras atividades compatíveis com o cargo.

2.1.21- TÉCNICO ADMINSITRATIVO III
01- Pesquisar dados e proceder a estudos comparados, visando projeções do serviço,

bem como manter banco de dados especificas relativos ao setor de trabalho;

02 – Analisar atos e fatos técnicos e administrativos apresentando soluções e alternativas 

técnicas inerentes a sua área de atuação;

03 – Analisar, diagnosticar e avaliar os programas, projetos e ações inerentes a sua área de

atuação;

04 – Propor normas de natureza técnica ou administrativa compatíveis com sua área de 

atuação;

05 – Manter atualizado material informativo de natureza técnica e administrativa, diretamente 

relacionada com as atividades desenvolvidas pelo setor onde desempenha suas funções;

06 – Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa pertinentes a sua formação,

compatíveis com sua área de atuação;

07 – Acompanhar e avaliar o desempenho e a execução das políticas e diretrizes de seu órgão;

08 – Uniformizar o fluxo de trabalho, examinar e adotar soluções de racionalização e controle

dos serviços;

09 – Prestar assessoria e/ou consultoria relativos a assuntos de sua área de atuação;

10 – Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

11 – Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência;

010 – Executar outras atividades compatíveis com o cargo.

2.1.22- AUXILIAR DE MOVIMENTO ECONOMICO

01 - Coligir, analisar e interpretar dados destinados a fundamentar a planificação de determinados setores da economia municipal; 

02 - Fazer estudos gerais sobre as finanças públicas; 
03 - Emitir pareceres fundamentados sobre a criação, alteração ou suspensão de tributos; 
04 - Participar da elaboração da proposta orçamentária;
05 - Acompanhar a implantação e execução do orçamento;
06 - Prestar assessoramento em setores econômicos; 
07 - Realizar estudos de caráter econômico sobre, transporte coletivo e sistema financeiro, orçamentário e fiscal;
08 - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; 
09 - Executar tarefas afins, como emissão de Bloco de Notas.
2.1.23- AGENTE FINANCEIRO

01- Atividades de execução qualificada, abrangendo serviços relativos a contabilidade financeira e patrimonial, compreendendo a elaboração de balancete e balanços registros e demonstração contábeis; 

02- Manter em dia a escrituração do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos às operações realizadas; 

03- exercer severa fiscalização sobre o recolhimento da receita e o pagamento da despesa;  

04- Cuidar dos assentamentos individuais dos funcionários, mantendo o fichário em dia; 

05- comunicar as faltas ocorridas; 

06- Estudar as questões relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidade do pessoal, dando parecer a respeito e elaborar as folhas e recibos de pagamento de todos os servidores.

2.1.24- AGENTE DE RECURSOS HUMANOS

01- Coordenar, supervisionar e executar todas as atividades referentes a recursos humanos tais como: admissão, concursos, treinamento, estágios, avaliação de desempenho, aposentadoria, pensão, demissão, exoneração, afastamento do país, férias, folha de pagamento, assistência médica e social; 

02- executar tarefas afins do cargo.

2.1.25- FISCAL DE TRIBUTOS EXTERNOS

01 – Verificar a regularidade de lançamento e recolhimento de tributos municipais; 

02 – Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os lançamentos 

efetuados pelo contribuinte;

03 – Realizar plantão fiscal no respectivo setor, conforme escala pré-estabelecida;

04 – Examinar a escrituração contábil e os documentos em que baseada, para apurar 

possível omissão de registro de operações tributáveis;

05 – Efetuar diligências relacionadas com suas atribuições e proferir informações fiscais 

correspondentes;

06 – Verificar a emissão e escrituração de documentos e livros fiscais, inclusive por 

sistemas alternativos, tais como, processamento eletrônico de dados, máquinas 

registradoras; 

07 – Verificar e apurar débitos não lançados total ou parcialmente nos documentos ou 

livros fiscais;

08 – Inspecionar livros dos cartórios, para verificar o recolhimento do Imposto de 

Transmissão “Causa Mortis” e Doação;

09 – Verificar o cumprimento das obrigações tributárias por parte de contribuinte ou 

responsável, com ou sem estabelecimento, inscritas ou não, relativas a qualquer tributo 

municipal;

10 – Verificar e, se for o caso, exigir a apresentação de documentos relativos a 

informações econômico-fiscais;

11 – Incinerar documentos fiscais não utilizados pelo contribuinte, quando for o caso;

12 – Efetuar levantamento físico em estabelecimentos inscritos ou não;

13 – Visar documentos fiscais, nos casos previstos na legislação tributária

14 – Solicitar informações que se relacionem aos bens, negócios ou atividades de 

terceiros, às pessoas e entidades mencionadas no artigo 197 do Código Tributário 

Nacional;

15 – Solicitar a apresentação em juízo dos livros, arquivos, documentos, papeis e 

efetivos comerciais ou fiscais;

16 – Exigir do contribuinte ou responsável pela obrigação tributária, informações e 

comunicações escritas ou verbas, de interesse da administração tributária;

17 – Intimar o contribuinte ou responsável, para comparecer à repartição fazendária;

18 – Requisitar o auxílio da força pública estadual ou federal, civil ou militar, quando 

vitima de embaraço ou despacho no exercício de suas funções, ou, em decorrência 

delas, quando seja necessário a efetivação de medidas previstas na legislação tributária, 

ainda que não se configure fato definido em lei como crime ou contravenção;

19 – Promover o enquadramento em regime de estimativa fiscal, conforme disposto em 

Regulamento;

20 – Efetuar a constituição do crédito tributário, bem como a imposição de multa por 

descumprimento de obrigação tributária, mediante lançamento de ofício por notificação 

fiscal;

21 – Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

22 – Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; e

23 – Executar outras atividades compatíveis com a função.
2.2 - Código dos Cargos

          0029 a 0037
2.3 - Regime de Trabalho

        Regime Jurídico Único

2.4 - Carga Horária

        40 Horas Semanais

2.5 - Condição para Ingresso

        Concurso de provas ou provas e títulos.

2.6 - Habilitação

        Possuir nível de 2º grau.

2.1.26 - ODONTOLOGO

01 - Participar na elaboração de normas gerais de organização e funcionamento dos serviços odonto-sanitários;

02 - Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitária a fim de que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptação que mais convenha aos interesses e necessidades do serviço;

03 - Encarar o paciente e sua saúde como um todo, tentando evidencial as causas de suas necessidades odontológicas;

04 - Examinar as condições buco-dentárias do paciente, esclarecendo sobre diagnóstico e tratamento indicado;

05 - Fazer o encaminhamento à serviços o entidades competentes  dos casos que exijam tratamento especializado;

06 - Aplicar medidas tendentes à melhoria do nível de saúde oral da população avaliando os resultados;

07 - Promover e participar do programa de educação e prevenção das doenças da boca, esclarecendo à população métodos eficazes para evitá-las;

08 - Requisitar ao órgão competente todo o material técnico administrativo;

09 - Prestar assistência odontológica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;

10 - Prestar assistência odontológica ao escolar dentro da filosofia  do sistema incremental;

11 - Coordenar e participar da assistência prestada às comunidades em situações de emergência e calamidade.(p);

12 - Promover o incremento e atualização de outras medidas e métodos preventivos e de controle;

13 - Propor e participar da definição e execução da política de desenvolvimento de recursos humanos;

14 - Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas à área de saúde pública;

15 -  Apresentar propostas de modernização de procedimentos, objetivando maior dinamização dos trabalhos na sua área de atuação;

16 - Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administração sanitária.

2.1.27 - MEDICO VETERINARIO

01 - Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;

02 - Coordenar a assistência técnica e sanitária aos animais, sob qualquer forma;

03 - Exercer a direção técnica sanitária dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou de proteção, onde estejam, permanentemente em exposição, em serviço ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

04 - Desempenhar a peritagem sobre animais, identificação, defeitos, vícios, doenças, acidentes e exames técnicos em questões judiciais;

05 - Executar perícias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operação dolosa nos animais insentos nas exposições pecuárias;

06 - Orientar o ensino, a direção, o controle e os serviços de inseminação artificial;

07 - Participar de eventos destinados ao estudo de medicina veterinária;

08 - Desenvolver estudos e aplicação de medidas de saúde pública no tocante à doenças de animais, transmissíveis ao homem;

09 - Proceder a padronização e à classificação dos produtos de origem animal;

10 - Participar nos exames dos animais para efeito de inscrição nas sociedades de registro genealógicos;

11 - Realizar pesquisas e trabalhos ligados à biologia geral, à zoologia  e à zootecnia bem como a bromatologia animal em especial;

12 - Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da exploração das espécies de animais silvestres, bem como dos seus produtos;

13 - Participar do planejamento e execução rural;

14 - Apresentar relatórios periódicos;

15 - Desempenhar tarefas semelhantes;

2.1.28 - ENGENHEIRO AGRONOMO

01 - Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de ação e critério, as atividades de equipes de funcionários da categoria inferior e executar trabalhos de engenharia agronômica na forma das especializações abaixo indicados;

 - Introdução e criação de variedades de plantas de elevada produtividade características tecnológicas e de mercado desejáveis;

 - Introdução, seleção, melhoramento e produção de legumes, cereais, raízes, tubérculos, bulbos, oleaginosas, têxteis, hortícolas, frutículas e outras culturas de interesse econômico;

 - Produção, multiplicação e tecnologia de sementes e mudas;

 - Ecologia, fisiologia, botânica e taxinomia vegetal;

 - Nutrição vegetal, corretivos e fertilizantes;

 - Biologia, química e física do solo;

 - Emprego de produtos químicos e biológicos na agricultura;

 - Orientação aos usuários, em técnicas relacionadas com a produção  vegetal;

 - Organização de programas e campanhas de profilaxia e combate e doenças e pragas dos vegetais;

02 - Exercer atividades relacionadas com a influência do solo, seus acidentes e produtos na transmissão de doenças endêmicas, bem como trabalhos em campo, em apoio às campanhas de saúde pública, tais como:

 - Estudo sistemático de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuição geográfica e estacional, objetivando a eliminação desses criadouros;

 - Avaliação dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e naquela que existir nas propriedades rurais próximas;

 - Controle das áreas em que forem aplicadas herbicidas, quanto à recuperação e ressurgimento das plantas combatidas;

 - Estudo do solo, mananciais, vegetação neles existentes ou ao longo de cursos de água e alagados, para identificação de criadouros de parasitas patogênicos ou de vetores de doenças endêmicas;

 - Projeto, direção ou orientação da execução de pequenas obras de hidrografia sanitária, com fins profiláticos ou de controle de endemias;

 - Participação no reconhecimento geográfico de área para a implantação de programas ou atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em função de fatores geoclimáticos existentes;

 - Orientação na confecção de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros dados necessários ao planejamento e execução de planos de trabalho;

 - Orientação da execução  de levantamento de áreas em processo de povoamento e colonização, de seus fatores ecológicos e outros que impliquem em riscos epidemiológicos;

 - Orientação na manutenção, conservação e recuperação de equipamentos operacionais e participação em sua seleção para aquisição;

- Participação no planejamento, execução e supervisão das operações de inseticidas;

 - Planejamento e direção de operações de campo contra  vetores de doenças endêmicas em área em que ocorra resistência dos mesmos aos métodos convencionais para o seu controle;

 - Investigações sobre o valor fitossanitário dos diversos produtos empregados no combate de pragas e doenças dos vegetais;

 - Divulgação com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doenças dos vegetais, através dos meios de comunicação usuais;

 - Execução de serviços de desinfecção fitossanitária;

 - Inspeção e vegetais submetidos à quarentena;

 - Orientação aos usuários de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitária. (p)

 - Resolução de problema econômicos da produção agrícola e a decisões econômicas que deverão ser tomadas a nível das unidades de produção;

 - Integração do setor agrícola nos planos e programas regionais e nacionais;

 - Programas de investimentos no setor agrícola;

 - Viabilidade econômica dos experimentos agropecuários;

 - Orientação aos usuários, em técnicas relacionadas a economia rural;

 - Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificação, planejamento e conservação do solo;

- mecanização agrícola;

 - avaliação agrícola;

 - construções rurais;

 - instalações elétricas de baixa tensão, para fins agrícolas;

 - topografia e foto-interpretação;

 - irrigação e drenagem para fins agrícolas;

- captação de águas, reservatórios e barragens para fins agrícolas;

 - estradas de rodagem vicinais para fins agrícolas;

 - exame de problemas técnicos de engenharia rural;

 - orientação aos usuários, em técnicas relacionadas à engenharia rural;

 - orientação aos usuários, em relação à tecnologia agrícola;

03 - Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competência;

04 - Manter permanente articulação com órgão estaduais e federais visando aplicação de melhores técnicas no setor;

05 - Apresentar relatórios periódicos;

06 -Desempenhar tarefas semelhantes;

2.1.29 - ENFERMEIRO (A) PADRÃO

01 - Participar no planejamento, execução e avaliação de planos  e programas de saúde;

02 - Participar da formulação das normas e diretrizes gerais dos programas de saúde desenvolvidas pela instituição;

03 - Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

04 - Organizar e dirigir serviços de enfermagem e suas atividades na instituição;

05 - Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;

06 - Desenvolver atividades de supervisão em todos os níveis assistências;

07 - Prestar assessoria quando solicitado;

08 - Desenvolver educação continuada de acordo com as necessidades identificadas;

09 - Promover a avaliação periódica da qualidade da assistência de enfermagem prestada;

10 - Participar do planejamento e prestar assistência em situação de  emergência e calamidade pública, quando solicitado;

11 - Elaborar e executar uma política de formação de recursos humanos de enfermagem de acordo  com a necessidade da instituição;

12 - Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assistência  requerida;

13 - Fazer notificação de doenças transmissíveis;

14 - Participar das atividades de vigilância epidemiologica;

15 - Dar assistência de enfermagem no atendimento as necessidades básicas do indivíduo, família e a comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela instituição;

16 - Identificar e preparar grupos de comunidade para participar  de atividades de promoção e prevenção da saúde;

17 - Participar de programas de saúde desenvolvidas pela comunidade;

18 - Promover e participar de atividades de pesquisas operacionais e estudos epidemiológicos;

19 - Elaborar informes técnicos para divulgação;

20 - Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saúde ocupacional da instituição em todos os níveis de atuação;

21 - Desempenhar outras funções afins;

2.1.30 - ASSISTENTE SOCIAL

01 - Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na área do Serviço Social aplicados a indivíduos, grupos e comunidades;

02 - Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantação e ampliação de serviços especializados na área de desenvolvimento comunitário.

03 - Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto à equipe de saúde a situação social do indivíduo e sua família;

04 - Fornecer dados sociais para a elucidação de diagnósticos médico e pericial;

05 - Diagnosticar e tratar problemas sociais que impeçam comunidades, grupos e indivíduos de atingirem um nível satisfatório de saúde;

06 - Desenvolver atividades que visem a promoção, proteção e a recuperação da saúde da população, ocupando-se de aplicações sociais, através da mobilização e desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais

07 - Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam proporcionar os benefícios necessários à população;

08 - Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitários, necessários para à realização de atividades na área do Serviço Social;

09 - Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e  auxiliar para o desenvolvimento das ações de educação em saúde;

10 - Participar das ações que visem a promoção dos servidores da instituição;

11 - Desempenhar tarefas semelhantes;

2.1.31 - MEDICO CLINICO GERAL

01 - Realizar atendimento ambulatorial;

02 - Participar dos programas de atendimento à populações atingidas por calamidades públicas;

03 - Integrar-se com execução dos trabalhos de vacinação e saneamento;

04 - Realizar estudos e inquéritos sobre os níveis de saúde das comunidades e sugerir medidas destinadas à solução dos problemas levantados;

05 - Participar da elaboração e execução dos programas de erradicação e controle de endemias na área respectiva;

06 - Participar das atividades de apoio médico-sanitário das Unidades Sanitárias da Secretaria da Saúde;

07 - Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

08 - Participar de eventos que visem, seu aprimoramento técnico-científico e que atendem os interesses  da Instituição;

09 - Fornecer dados estatísticos de suas atividades;

10 - Participar de treinamento para pessoal de nível auxiliar médio e superior;

11 - Proceder a notificação das doenças compulsórias à autoridade sanitária local

12 - Prestar à clientela assistência médica especializada, através de:

     - Diagnóstico tratamento e prevenção de moléstias

     - Educação sanitária;

13 - Opinar à respeito da aquisição de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados no desenvolvimento de serviços relacionados a sua especialidade;

14 - Desempenhar outras atividades afins;

2.1.32 - CONTADOR

01 - Promover a execução orçamentária dos órgãos da estrutura administrativa e dos registros contábeis da receita e da despesa;

02 - Acompanhar e controlar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial do órgão;

03 - Participar na elaboração de propostas orçamentárias;

04 - Classificar a receita;

05 - Emitir empenhos;

06 - Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no mês, com as somatórias para fechar com a despesa orçamentária.

07 - Efetuar balanço e balancete.

08 - Elaborar termo de conferência de caixa e demonstração de saldo;

09 - registrar todos os bens e valores existentes nos órgãos públicos;

10 - Controlar os serviços orçamentários e bancários, inclusive a alteração orçamentária;

11 - Providenciar a guarda de toda a documentação para posterior análise dos ógãos competentes;

12 - Elaborar registros da execução orçamentária;

13 - Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razão, de toda a movimentação financeira e contábil do órgão;

14 - Manter atualizadas as fichas de despesas e arquivo de registro contábeis;

15 - Conferir boletins de caixa;

16 - Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisão de contrato de trabalho;

17 - Controlar a execução orçamentária;

18 - Relacionar restos a pagar;

19 - Reparar recursos financeiros;

20 - Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por ítens orçamentários;

21 - Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer título;

22 - Analisar os balanços gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de índices contábeis, para orientação;

23 - Coordenar e controlar as prestações de contas de responsáveis por valores de dinheiro;

24 - Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saídas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doação, permuta ou transferência;

25 - Inventariar anualmente, o material e os bens móveis pertencentes ao órgão;

26 - Expedir, termos de responsabilidade referente a bens móveis e imóveis de caráter permanente;

27 - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens móveis e imóveis do órgão;

28 - Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contábeis;

29 - Zelar pelo compromisso financeiro no âmbito da administração Municipal;

30 - Controlar os recursos extra-orçamentários provenientes de convênios;

31 - Assinar balanços e balancetes;

32- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

2.1.33- AGENTE DE CONTROLE INTERNO

01 - Avaliação e controle dos sistemas de administração, orçamento, finanças e contabilidade; 

02 - Emissão de despachos e pareceres em Processos Administrativos; 
03 - Elaboração de estudos e projetos, visando a eficiência e a eficácia das rotinas administrativas do Tribunal; 
04 - Coordenação e execução das atividades inerentes à Divisão que esteja sob sua direção; 
05 – Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Administração a serem aprovadas por decreto ou decreto legislativo no âmbito de cada Poder;
06 – Propor aos Chefes dos Poderes, quando necessário, atualização e adequação das normas de 

Controle Interno para os atos da administração.

07– Programar e organizar auditorias nas Unidades Operacionais, com periodicidade pelo menos anual; 
08 – Programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com recursos públicos; 
09– Manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais do Prefeito, com atestado do Chefe do Poder Executivo Municipal que tomou conhecimento das conclusões nela contida; 
10 – Encaminhar ao Tribunal de Contas Relatório de Auditoria e manifestação sobre as contas anuais do Prefeito, com indicação das providências adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erário, ou evitar a ocorrência de falhas semelhantes;
11 – Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo instauração de Tomada de Contas Especial nos casos de identificação de ato ilegal, ilegítimo ou antieconômico de que resulte dano ao erário; 
12 – Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, que solicitem ao Tribunal de Contas a realização de auditorias especiais; 
13 – Sugerir aos Chefes dos Poderes, no âmbito de suas competências, a instauração de Processo Administrativo nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave infração a norma constitucional ou legal;
14– Dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas em Tomada de Contas Especial realizadas, com indicação das providências adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos causados ao erário e para corrigir e evitar novas falhas; 
15 – Programar e sugerir aos chefes dos Poderes a participação dos servidores em cursos de capacitação voltados para melhoria do controle interno;
16 – Assinar, por seu titular, o Relatório de Gestão Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da LC n° 101/2000;
17- Demais atribuições atinentes ao cargo. 
2.1.34- FARMACÊUTICO/ BIOQUIMICO
01 ‑ Coordenar supervisionar e executar atividades relacionadas a análises clínicas, de material biológico, bromatológicas, produção de hemoderivados e de medicamentos;

02 ‑ Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantação de novos métodos de análise para determinações laboratoriais, produção de medicamentos e produção de  hemoderivados;

03 ‑ Coordenar e supervisionar a coleta, identificação e registro de materiais biológicos  destinados a exames; 
04 ‑ Executar determinações laboratoriais pertinentes à parasitologia, urinálise,  imunologia, hematologia,  bioquímica, microbiologia e virologia;

05 – Executar determinações laboratoriais, de água, bebidas, alimentos aditivos,  embalagens e resíduos, através de análises fisocoquímica, microscópicas e  microbiológicas;

06 – Coordenar, supervisionar e executar a análise física e química de embalagens,

recipientes e envólucros utilizados na preparação de medicamentos e hemoderivados;

07 ‑ Coordenar e executar a preparação de produtos imunológicos destinados a análises, prevenção e tratamento de doenças;

08 ‑ Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforose, análisesradioquimicas, liofilização, congelamentos de produtos, imunofluorescências, minoensaios, exames confirmatórios e outros;

09 ‑ Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de análises laboratoriais, de medicamentos e hemoderivados;

10‑ Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes à  vigilância epidemiológica, vigilância sanitária e serviços básicos de saúde;

11‑ Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento, pesquisas, 

 programas, levantamentos, comissões, normas e eventos científicos no campo da saúde

 pública;

12 ‑ Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

13 ‑ Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; 
14 ‑ Executar outras atividades compatíveis com o cargo.

15- Preparar, armazenar e dispensar medicamentos de acordo com as prescrições médicas;

16‑ Preparar produtos farmacêuticos, segundo formulas estabelecidas na Farmacopéia Brasileira;

17- Dispensar medicamentos e outros preparados farmacêuticos; 

18- Dispensar produtos médicos‑farmacêuticos e cirúrgicos, seguindo o receituário médico, 

objetivando recuperar e melhorar o estado de saúde dos pacientes; 

19- Analisar produtos farmacêuticos acabados, em fase de elaboração, ou seus insumos, 

valendo‑se de métodos químicos para verificar qualidade, teor, pureza, e quantidade de  cada elemento; 

20 ‑ Adquirir e controlar o estoque de medicação clínica, de psicotrópicos e de entorpecentes; 

21‑ Controlar receitas e serviços de rotulagem, realizando balanço de entorpecentes e similares;

22 ‑ Cadastrar informações sobre medicamentos e vacinas, colocando as mesmas a disposição do corpo clínico;

23 ‑ Coordenar, supervisionar e executar todas as etapas de realização dos trabalhos específicos de Farmácia;

24 ‑ Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades;

25 ‑ Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua área de competência; 
26 ‑ Executar outras atividades compatíveis com o cargo.
2.1.35- NUTRICIONISTA

01 - Proceder ao planejamento, coordenação e supervisão de programas e/ ou serviços de nutrição nas áreas de saúde, educação e do trabalho, entre outros; 

02 - Realizar análise de carências nutricionais/ alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos dietéticos; 
03 - Proceder ao controle de estoque, preparo, conservação, além da distribuição de alimentos; 
04 - Contribuir no desenvolvimento de ações educativas, visando colaborar na aquisição de hábitos alimentares adequados da população; 
05 - Participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento, elaboração e execução de ações da vigilância epidemiológica, sanitária e de saúde do trabalhador;
06 - Zelar por sua própria segurança e de terceiros, bem como pela  preservação e conservação de materiais e equipamentos de trabalho;cumprir o código de ética profissional; 
07 - Participar efetivamente da política de saúde do município através dos  programas implantados pela secretaria municipal de saúde; 
08 - Planejar serviços e programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, educação e de outros similares; organizar cardápios e elabora dietas; 
09 - Desempenhar outras tarefas afins.  
2.1.36- BIOMÉDICO

01 – Realizar exames de analises clinicas;
02 – Assumir e executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-transfussionais;

03 – Assumir responsabilidade técnica e firmar respectivos laudos;

04 – Coordenar pesquisas, montagens e implantação de novos métodos de analises para determinação laboratorial;

05 – Coordenar e supervisionar a coleta, identificação e registro de materiais biológicos destinados a exame;

06 – Executar determinações laboratoriais pertinentes a parasitologia, microbiologia e virologia;

07 – Nas analises bromatologicas realizar analises para aferição da qualidade dos alimentos;
08 – Coordenar e executar a preparação dos produtos imunológicos destinados a analises, prevenção e tratamento de doenças;

09 – Executar técnicas especializadas como: cromatografia, analises radioquimicas, lifiolização, congelamento de produtos, imunoflorescencia, exames confirmatórios e outros;

10 – Nas analise ambientais realizar analises físico-quimicas e microbiológicas para saneamento do meio ambiente;

11 – Assumir chefias técnicas, assessoria e direção destas atividades;

12 – Participar de outras atividades especificas relacionadas com planejamento, pesquisas, programas, levantamentos. Comissões, normas e eventos científicos no campo da saúde publica;

13 – Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a vigilância epidemiológica, vigilância sanitária e serviços básicos de saúde;

14 – Integrar-se a equipe de saúde;

15 – Desenvolver outras atividades inerentes e correlatas ao cargo.
2.1.37- PSICÓLOGO
01- Realizar psicodiagnósticos para fins de ingresso, readaptação, avaliação das condições pessoais do servidor; 
02- proceder a análise dos cargos e funções sob o ponto-de-vista psicológico, estabelecendo os requisitos necessários ao desempenho dos mesmos; 
03- efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivação, tipos de liderança; 
04- averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o treinamento em relações humanas; 
05- fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clínico, para tratamento dos casos; 
06- fazer exames de seleção em crianças, para fins de ingresso em instituições assistenciais, bem como para contemplação com bolsas de estudos; 
07- empregar técnicas como testes de inteligência e personalidade, observações de conduta, etc.; 08- formular hipóteses de trabalho para orientar as explorações psicológicas, médicas e educacionais; 
09- apresentar o caso estudado e interpretado à discussão em seminário; 
10- confeccionar e selecionar o material psicológico necessário ao estudo dos casos; 
11- elaborar relatórios de trabalhos desenvolvidos; 
12- redigir a interpretação final após o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicológicas, escolares, sociais e profissionais do indivíduo; 
13- manter atualizado o prontuário de cada caso estudado, fazendo os necessários registros; 
14- manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; 
15- executar tarefas afins. 
2.2 - Código dos Cargos

         0038 a 0053
2.3 - Regime de Trabalho 

        Regime Jurídico Único

2.4 - Carga Horária

         20 e 40 Horas Semanais

2.5 - Condições para Ingresso

        Concurso de provas ou provas e títulos.

2.6 - Habilitação

        Possuir nível de 3º (terceiro) grau específico.
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