Prefeitura Municipal de Quricuri

Quricuri no Coracdo da Gente
C.G.C.11.040.904/0001-67

LEIN° 829/98

Ementa: Institui o plano de cargos ¢ carreiras

o
N do pessoal permanente  da Prefeitura
s - Municipal de Ouricuri - PE e da outras
providéncias. a
E O PREFEITO DO MUNICIPIO DE OURICURI. no uso de suas atribui¢des

legais, faco saber que a Cémara Municipal, aprovou ¢ eu sanciono a seguuinte Lei:

. CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - A presente Lei institui os principios € normas que o Poder Executivo

Municipal observara no Plano de Cargos e Carreiras do Sistema Pablico Municipal de
Pessoal, em consondncia com a legislagdo pertinente.

"
Art. 2° - Para efeito deste lei, o Quadro d o Sistema Piblico Municipal de
Pessoal ¢ formado pelos servidores que exercem ou vierem a exercer as fungdes dos
cargos da carreiras de nivel basico, médio e supertior, dos grupos ocupacionais relativos
aos objetivos finalisticos da Administragdo direta da Prefeitura Municipal. & -
k j
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C.G.C.11.040.904/0001-67

CAPITULOTI
DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DO SISTEMA

PUBLICO MUNICIPAL DE PESSOAL

Ast. 3 - O Plano de Cargos ¢ Carreiras do Sistema Pablico Municipal,
contempla também os seguintes objetivos:

1 - estabelecer a carreira no servigo publico municipal, dotando a Prefeitura
de uma estrutura de cargos compativeis com sua estrutura organizacional e de
mecanismos que regulem o progresso funcional e salarial do servidor nela lotado;

1l - adotar os principios da habilitagdo, do mérito ¢ da avaliacio de
desempenho para o ingresso € desenvolvimento na carreira:

[Il - manter um corpo profissional dotado de atividades, conhecimentos,
valores e habilidades compativeis com 2 responsabilidade politico-administrativa do
Municipio;

[V - integrar o desenvolvimento profissional de seus servidores a0
desenvolvimento administrativo no Municipio, na Regido e no Estado.

Art. 4° - O plano de cargos € carreiras  do sistema piblico municipal,
objetiva a valorizagdo do servidor lotado na estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, bem como a methoria do desempenho ¢ qualidade dos servicos prestados ao
conjunto da populagfo de Quricuri.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS
ArlL. 5° - Para efeito desta Lei:
I - Quadro do Sistema Publico Municipal de Pessoal, ¢ o quadro formado

pelos cargos e carreiras de nivel bésico, médio e superior dos seguintes Grupos

Ocupacionais:
a) - Atividades de Administragiio Geral - AAG: / =

[3*]

Dva/
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b) - Atividades de Saude Publica - ASP:

¢) - Atividades Operacionais - AOP;

d) - Atividades de Transportes - ATR;

e) - Atividades Contébeis e Fazendérias - ACF;

1l - Carreira, € a sequéncia logica e hierarquica de cargos dispostos em uma
sucessdo de classes € faixas relacionadas entre si pelo sistema de promogio € pelo
acesso, destinadas a nortear a evolugdo da vida funcional do servidor no Quadro do
Sistema Publico Municipal:

1 - Grupo Ocupacional, € © conjunto de cargos do sistema publico
municipal, correspondendo  areas de atividades funcionais em que se encontram
estruturadas;

IV - Classe, € a divisgo da carreira em escala vertical, correspondente a
diversos niveis de vencimentos, constituindo a linha natural de progressio do servidor,
resultante do tempo de pcmanéncia pa carreira;

V - Série de Classe, € 0 conjunto de classes superpostas € integrantes do
mesmo nivel, correspondentes a cargos semelhantes quanto a natureza e diferentes
quanto ao grau de complexidade € responsabilidade das atribuigdes, constituindo a linha
natural de progressdo do servidor lotado na estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal;

| - Faixa, ¢ a subdivisdo de uma classe em escalas horizontais,
correspondentes @ diversos niveis de vencimentos, constituindo a linha natural de
progresséo do servidor, resultante da avaliagdo de desempenho;

VIII - Cargo, € o conjunto de atribuigdes substancialmente idénticas quanto a
natureza profissional ¢ s especificagdes exigidas para © ocupante, com composi¢ao
~ definida na estrutura organizacional;

IX - Cargo Pablico, € © conjunto de atribuicdes € responsabilidades,
atribuidas a um servidor piiblico, com as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagio
prépria, nimero certo pagamento pelos cofres do Municipio;

|

X - Cargo Efetivo, € o cargo provido em carater permanente, por servidor
subordinado ao regime de direito publico, dotado de estabilidade na forma da
Constituicio Federal e nos termos da Lei Orgéanica do Municipio;

X1 - Cargo em Comiss3o, é o cargo de livre nomeagiio € exoneragio, provido
em carhter temporario, correspondentes a cargos de direcdo e assessoramento; ‘

3
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X1l - Cargo Técnico, € 0 cargo cujo provimento requer nivel médio, com ou
sem habilitag@o;

XIII - Cargo Operacional, € 0 cargo cujo provimento requer alfabetizagdo

m ou sem habilitagdo profissional;
través do

¢ o crescimento do servidor na carreira &

minima, cO
XIV - Evolugéo Funcional,

procedimento de progressao.
CAPITULO IV

DA ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRAS EDOS GRUPOS

OCUPACIONAIS E DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

as do Quadro do Sistema Piblico
Ses organizacionais relacionadas
unidade integrantes.

Art. 6° - A Estrutura de Cargos e Carreir
Municipal de Pessoal, representa 0 conjunto das fung
com os objetivos € finalidades da Edilidade, distribuidas pelas

SECAO I

DA NATUREZA DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, E DA ESTRUTURA DE

CARGOS E CARREIRAS.

Art. 7° - Ficam criados no Quadro do Sistema Pablico Municipal de Pessoal,

os seguintes Grupos Ocupacionais:
[ - Grupo Ocupacional de Atividades de Administragéo Geral - AAG.
a) atividades de administragiio geral - AAG, compreende as de servigos
almoxarifado, patrimdnio, zeladoria €

administrativos, €omo: arquivo, protocolo,

telefonia. )
1 -Grupo Ocupacional de Atividades de Saide Publica - ASP..Y —
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a) atividades de saade publica - ASP, compreende as de medicina,
odontologia, veterindria, assisténcia social, agente de sande ¢ auxiliar de servigos de
saude.

111 -Grupo Ocupacional de Atividades Operacionais - AOP.

a) atividades operacionais - AOP, compreende as de servigos urbanos,
limpeza urbana, operagdo de equipamentos, transporte € de materiais.

IV - Grupo Ocupacional de Atividades de Transportes - ATR.

a) atividades de transportes - ATR, compreende as de oficina e transporte de
pessoas € bens.

V - Grupo Ocupacional de Atividades Contabeis € Fazendarias - ACF.

a) atividades contabeis € fazendarias -ACF, compreende as de fiscalizag@o,
cadastro e arrecadagdo das rendas municipais, dos controles contabeis e de tesouraria e
orcamento.

SECAO T
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8 - Ficam extintos todos os cargos de provimento efetivo criados
anterior a vigéncia desta Lei

Art. 9° - Ficam criados 0s cargos de provimento efetivo, caracterizados por
suas denominagdes, pela discri¢do de suas atribuigdes © requisitos de instrugdo €
qualificag@o exigidas para o ingresso, constantes nos anexos 1 e I da presente Lei.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo do sistema publico
municipal de pessoal. bem como suas respectivas carreiras ¢ tabelas de vencimentos,
assim como 0s quantitativos, estfio descritos € especificados no anexo TIT desta Lei.

Art. 10 - Os cargos de provimento estardo subdivididos em quatro classes,
designadas pelos numerais romanos L, 11, 11l e IV, as quais estardo vinculados a critérios
de evolugdo para efeito de progressao funcional e de vencimentos, conforme anexo 111
desta Lei. )

Paragrafo Unico - Cada classe compreende quatro faixas designadas pelas
letras A, B, Ce D. :

—_—
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CAPITULO V
DO PROCESSO DE INGRESSO E DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
— SECAO1
DO PROCESSO DE INGRESSO

Art. 11 — Os cargos do sistema Publico Municipal, Acesssiveis a0
brasileiros natos ou naturalizados, que preencham os requisitos estabelecidos nesta lei,
tém ingresso na primeira faixa da classe inicial do respectivo nivel de carreira,
atendidos os requisitos de qualificagdo profissional e habilitagdo por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, realizado por uma Instituigdo de Ensino Superior que
utilize a informatica para fazer a corre¢do das provas.

Pardgrapo Primeiro — O Edital de Licitagdo para realizagdo do concurso
devera ser afixado, além da emprensa nos quadros de avisos da Prefeitura Municipal e da
Cémara Municipal.

Paragrafo Segundo — A Razdo Social de todas as instituicbes que
concorrerem ao processo licitatério devera ser informada a Cimara Municipal.

Paragrafo Terceiro - Os requisitos para o ingresso nos respectivos cargos,
constam no anexo II desta Lei.

Paragrafo Quarto — Alunos que estejam cursando o dltimo periodo dos seus
cursos poderdo se submeter ao concurso para o cargo de Professores com nivel superior.

Art. 12 - O servidor uma vez nomeado cumprird estagio probatério pelo
periodo de dois anos, de acordo com o Estatuto dos funciondrios Pablicos do Municipio.

Art. 13 - As pessoas portadoras de deficiéncia motora, visual ou auditiva,
habilitadas em concurso publico, tendendo as exigéncias de escolaridade. aptiddo e
qualificagfio profissional, preencherfio as vagas previstas em editayli

Praca Padre Francisco Pedro da Silva, 145 - Fones: (081)874.1177/874.1156 Fax: 874.1106
C.E.P. 56.200-000 - Ouricuri/Pernambuco 0



Prefeitura Municipal de Ouricuri

Quaricari no Coragao da Gente
C.G.C.11.040.904/0001-67

SECAOII
DO DESENVOLVIMEMTO NA CARREIRA

Art. 14 - O desenvolvimento na carreira do servidor podera ocorrer mediante
= os procedimentos de:

I - progressdo horizontal - passagem do servidor de um faixa para a seguinte,
dentro de uma mesma classe. obedecendo aos critérios especificos para a avaliagdo de
desempenho e o tempo de efetiva permanéncia na faixa.

11 - progessdo vertical - passagem do servidor de uma classe para a superior
da série respectivas a que pertence, obedecendo aos critérios de merecimento ©
antigiiidade, alternadamente.

SUBSECAO1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 15 - A progressdo horizontal ocorrer4 para o servidor que alcancar no
minimo 70% dos pontos possiveis no processo de avaliagio e desempenho para a faixa
seguinte, sem alterar o cargo que ocupa.

Art. 16 - O servidor concorrera a progressdo quando se encontrar na faixa
inicial ou na faixa intermediéria de sua série de classe, dependendo da existéncia de
vagas desde que cumpra 0 intersticio de dois anos.

Paragrafo Unico - A progressdo horizontal devera observar a ordem
seqiiencial de disposi¢do das faixas, sendo vedada a ultrapassagem de faixas.

SUBSECAO 11
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 17 - A progressio vertical dar-se-a:

I - por mérito; /
II - por antigﬁidade/ﬁ
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Pardgrafo Unico - A progressdo far-se-d por mérito, desde que cumpra o
intersticio minimo de dois anos.

Art. 18 - A progressio vertical por mérito ocorrera quando o servidor se
encontrar na tltima faixa a que pertence, dependendo da existéncia de vagas.

Paragrafo Unico - A progressdo de que trata o caput deste artigo, ocorrerd
sempre que o servidos situado na Wdltima faixa de sua classe respectiva, obtiver no
minimo 70% dos pontos possiveis no processo de avaliagdo de desempenho a que for
submetido.

Art. 19 - A progresso vertical por antigiiidade seré atribuida ao servidor que
contar com dez anos de efetivo exercicio na classe, progredindo para a faixa inicial da
classe superior, independente de avaliagio de desempenho.

Art. 20 - A avaliagdo de desempenho serd regulamentada através de instrugio
normativa da Prefeitura Municipal.

Art. 21 - A avaliagiio de desempenho sera realizada para fins de:
I - progressdo horizontal;

I1 - progressdo vertical;

T - identifica¢do de necessidade de capacitagéo profissional.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 22 - O enquadramento do servidor no quadro do sistema publico
municipal, obedecera aos critérios estabelecidos para cada grupo ocupacional.

§ 1° - O enquadramento referido no caput deste artigo, além de outras
providéncias, sera efetuado obedecendo os seguintes:

I - os servidores que contar com cinco ou mais anos de servigos prestados a
esta Edilidade na data da promulgagfio da Constitui¢do Federal/;i hect
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11 - pessoal que vier a ser habilitado em concurso publico apos a vigéncia

desta Lei:;
[11 - pessoal admitido no periodo de 06 de outubro de 1983 a 05 de outubro de
1988;
IV - pessoal habilitado em concurso publico municipal anterior a vigéncia
- desta Lei;

V - os servidores terfio que preencher os seguintes requisitos:
a) escolaridade;

b) documentos comprobatorios;

¢) idoneidade moral.

§ 2° - Os servidores ocupantes de cargos efetivos que estejam em desvio de
fungio ou cedidos a outros 6rgdos ou entidades, somente serdo enquadrados quando do
seu retorno a atividade de origem, ressalvados os servidores regularmente cedidos.

§ 3° - os critérios para beneficio de enquadramento dos inativos, obedecerdo
o § 4° do artigo 4° da Constituigdo Federal.

§ 4° - Os servidores que ndio forem enquadrados conforme os preceitos
constantes nesta Lei, constardo de um quadro em extingdo, cujas fungdes serdo extintas a
medida que forem consideradas vagas e perceberfio o vencimento minimo de R$ 120,00
(cento e vinte reais).

Art. 23 - O enquadramento dos servidores ocupantes dos cargos de Gari L,
Gari 11, Vigia 1, Vigia II, Auxiliar de servigos gerais I, I, Il e IV ¢ Fiscal, serdo
enquadrados no Grupo Ocupacional de Atividades Operacionais, no cargo de auxiliar de
Servigos Gerais, na classe e faixa inicial da respectiva tabela de vencimentos.

Art. 24 - O enquadramento dos servidores ocupantes dos cargos de auxiliar
de contabilidade I e assistente financeiro I, serdio enquadrados no Grupo Ocupacional de
Atividades Contébeis e Fazendarias, no cargo de Agente de Contabilidade, na respectiva
classe e faixa inicial da tabela de vencimentos.

Art. 25 - Os servidores ocupantes dos cargos de tratorista e operador de
maquina, serdio enquadrados no Grupo Ocupacional de Atividades Operacionais, no
cargo de Operador de Equipamentos, na classe ¢ faixa inicial da respectiva tabela de
vencimentos. /7 -

A
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Art. 26 - Os servidores ocupantes do cargo de motorista serfio esquadrados
no Grupo Ocupacional de Atividades de Transportes, no cargo de Motorista, na classe e
faixa inicial da respectiva tabela de vencimentos.

Art. 27 - Os servidores ocupantes do cargo de assistente Administrativo I,
serdo enquadrados no Grupo Ocupacional de Atividades de Administracdo Geral, no
cargo de Agente Administrativo, na classe e faixa inicial da respectiva tabela de
vencimentos.

Art 28 - Os auxiliares de servigos gerais I, II, IIl e IV e Vigia I e Il que
estiverem lotados na Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes na data
vigéncia desta Lei, serfio enquadrados no Grupo Ocupacional de Atividades de Cultura e
Magistério, no cargo de auxiliar de servigos gerais, na classe e faixa inicial da respectiva
tabela de vencimentos.

Art. 29 - O enquadramento do servidor dar-se-4 mediante apresentagio de
requerimento acompanhado dos respectivos documentos cmprobatérios de grau de
escolaridade exigidos para o provimento do cargo, solicitando a transposi¢io para a
nova denominacdo do cargo.

CAPITULO VII
- DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 - Fica criada por esta Lei, no 4mbito da Prefeitura Municipal, uma
comissdo composta por trés membros, para, sob a presidéncia do primeiro, proceder o
enquadramento do pessoal nos cargos criados com nova denominagéo, no prazo de seis
meses.

Paragrafo Unico - O servidor que os ser enquadrado, sentir-se prejudicado,
podera requerer reavaliagiio do seu enquadramento junto a comissdo referida no caput
deste artigo.

Art. 32 — O Poder Executivo Municipal podera com a autorizagdo do Poder
Legislativo alterar o or¢amento do presente exercicio financeiro, a fim de adapté-lo a
reorganiza¢do promovida por esta Lei, podendo remanejar as dotagdes or¢amentarias,
ajustando-as a nova estrumra./é/_;
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Art. 33 - O orgamento fiscal para o exercicio financeiro de 1998 sera
elaborado de acordo com a reorganizagéo prevista nesta Lei, devendo constar 0s orgaos e
as unidades orcamentdarias respectivas,

s Art. 34 - Ficam revogadas as Leis Municipais n°s 772 ¢ 773 de 10 de
fevereiro de 1994 e demais disposigdes em contrario.

Art. 35 - Fsta Lei entrara em vigor na data de sua publicag@o.
Gabinete do Prefeito em 19 de Margo de 1998.

Horacio de Melo Sobrinho
- Prefeito Municipal -
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ANEXO I DA LEI N° 829/98
[ DENOMINACAO NiVEL | QUANT. VALOR RS
Telefonista (AAG) 01 20 120,00
Aux. de Serv. Gerais (AOP) 01 160 120,00
Aux. de Mecénico (ATR) 01 05 120,00
mxiliar de Servigos Gerais (ACM) 01 180 120,00
— [Aux. de Serv. de Saude (ASP) 02 20 130,00
Aux. de Serv. Administ. (ACM) 02 30 130,00 |
Aux. Administrativo (AAG) 02 20 130,00
Agente Administrativo (AAG) 03 10 150,00
Agente de Saide (ASP) 03 10 150,00
Operador de Equipamentos (AOP) 03 15 150,00
Motorista (ATR) 03 32 150,00
Mecanico (ATR) 03 03 150,00
Agente de Contabilidade (ACF) 03 15 150,00
Agente Arrecadador (ACF) 03 03 150,00
Assistente Social (ASP) 05 01 604,00
Médico veterindrio (ASP) 05 02 604,00
Odontologo (ASP) 06 05 710,00
Médico Clinico (ASP) 07 06 835,00
_ | Advogado (AAG) 02 02 835,00
Psicologo (ASP) 05 02 604,00
Analista Clinico (ASP) 05 01 604,00
Agente Administrativo Escolar (ACM) 03 30 150,00
Administrador de Empresa (APP) 05 01 604,00
Professor de Educ. Infant. e do Ens.Fund. de1*a¥4’ 03 140 210,00
Professor do Ens. Fund. De 5 a 8" série 04 60 279,99
TOTAL 7 | 13125740 |
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ANEXO I1.1 DA LEI' N° 829/98

SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL
DESCR]CGES SUMARIA E DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ACIONAL DE ATIVIDADES OPERACIONAIS - AOP

GRUPO OCUP

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Operacionais, entende-se o trabalho de suporte as
atividades de Administragdo e que requer alfabetizagdo minima.

DESCRIGAO DETALHADA: Realizar servigos de limpezas nas dependéncias dos diversos
prédios plblicos onde funcionam unidades da Prefeitura, inclusive sanitarios ¢ areas externas;
limpar ¢ conservar mobiliarios, miquinas de escritorios e aparelhos elétricos: executar mandados,
zelar os materiais sob sua guarda, carregar € descarregar moveis ou encomendas em veiculos.
manusear itens em estoques, auxiliar na execugdo € distribuigdo da merenda escolar, servir café e
4gua, realizar servicos de vigilancia em prédios publicos € logradouros, realizar servigos de

limpeza urbana e coleta de lixo, realizar servigo de limpeza e vigilancia e cemitérios piiblicos.
executar outras atividades compativeis com as atribuigdes de sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Alfabetizagio r minima.
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Pessoais.
TITULO DO CARGO: Operador de Equipamentos

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Operacionais, entende-se o trabalho de suporte as
atividades de Administragdo e que requer alfabetizagiio minima.

DESCRICAO DETALHADA: Operar tratores, pa carregadeira, motoniveladora, rolo liso,
caminhonete e caminhdes, fazer vistoria diariamente no nfvel de agua de oleo, de bateria, de
freios, de calibragem de pneus, de funcionamento do horimetro, zelar pela conservagio do
equipamento, providenciar seu abastecimento, submeter 0 equipamento as revisbes de prevenga

e
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¢ manutengio, comunicar qualquer defeito no equipamento para a manutencdo corretiva ou reparo,
conhecer e respeitar as leis de trénsito, ndo fogar o equipamento em condigdes adversas de
operagfio e exercer outras atividades compativeis com as atribui¢oes de sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Alfabetizagdo minima
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Carteira de habilitagao
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ANEXO I1.2 DA LEI N° 829/98

SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL

- DESCRICOES SUMARIA E DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL - AAG
TITULO DO CARGO: Telefonista

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de Administrago geral, entende-se o trabalho de suporie
as atividades de Administragdo geral, € que requer formagdo de 5 a 8 série do ensino
fundamental.

DESCRICAO DETALHADA: Operar mesa telefonica estabelecendo comunicagdes interna, locais,
em DDD e DDI, registrar pedidos de ligagdes fazendo anotagdes em formularios proprios, zelar
pelo equipamento comunicando qualquer defeito detectado, anotar recados e informagdes para
transmissio imediata ou posterior, prestar informacdes desde que niio confidenciais, encaminhar
relatorios no seu turno de trabalho, zelar 0 ambiente de trabalho e exercer outras atividades.

— REQUISITOS DO CARGO: Formagio de 52 a 8? série

DOCUMENTOS COMPROBAT()RIOS: Certiddo de curso.

TITULO DO CARGO: Auxiliar administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Operacionais, entende-se o trabalho de suporte as
atividades de Administragdo e que requer alfabetizagdo de 5* a 8° série do ensino fundamental.

DESCRJCAO DETALHADA: Executar trabalhos datilograficos ¢ requerimentos, boletins, oficios,
portarias € similares, preparar O registro de frequéncia dos funcionarios, preparar cartdo de
identidade funcional, receber e arquivar documentos, efetuar 0 registro e controlar a movimenta A0
de documentos encaminhados a prefeitura, receber, guardar, controlar e distribuir material df:/

/
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consumo permanente na sua unidade de trabalho, efetuar controle de estoque de material, executar
tarefas relacionadas com encargos sociais e com o pagamento de pessoal, atender ao publico e
prestar informagdes, proceder a cotaglo de pregos para a aquisi¢io de materiais e servigos e
executar outras atividades compativeis com as atribui¢des de sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Formagdo de 5° a 8" série do ensino fundamental.
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certiddo de curso
TITULO DO CARGO: Agente Administrativo.

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Operacionais, entende-se o trabalho de suporie as
atividades de Administragdo e que requer 2° Grau completo.

DESCRICAO DETALHADA: Colaborar em estudos de avaliagiio, desenvolvimento e aplicagdo de
técnicas administrativas, adjetivando a eficiéncia de aprimoramento de métodos de trabalho,
coordenar ou executar plano de agio na area de pessoa (recrutamento, selecdo, locagio,
acompanhamento, cargos e saldrios, ficha financeiras e funcional. pagamento, assisténcia e
similares) de material (cadastro de fornecedores, programagéo e execucdo e controle de compras,
codificagdio, especificagdo e alienagdo, almoxarifado e controle de estoque) de comunica¢des
(protocolo, telefonia, telefax, correspondéncia, andamento ¢ simplificagdo de processos,
padronizagio e codificagio de impressos) de arquivo (classificagdo, guarda, microfilmagem,
recuperagdo de informagdes e baixas) patrimonial (levantamento, tombamento, conservagdo e
utilizagéio) instruir processos, propor normas de trabalhos, proceder redagdes oficiais, participar de
comissbes de auditorias, balangos, vistorias, de grupos de trabalhos, assessorar os secretarios
municipais, diretores e gerentes, ¢ desempenhar outras atividades compativeis com as atribuigdes
de outras classes.

REQUISITOS DO CARGO: Formagio de 2° Grau completo.
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certificado de conclusdo do curso.

TITULO DO CARGO: Advogado.

REQUISITO DO CARGO: Curso de Direito,%'
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ANEXO I1.3 DA LEI N° 829/98

SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL
— DESCRIC()ES SUMARIA E DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE TRANSPORTES - ATR

TITULO DO CARGO: Mecénico

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de transportes, entende-se o trabalho de suporte as
atividades de transportes e que requer alfabetizagdo minima.

DESCRICAO DETALHADA: Executar servigos gerais de mecédnica em automéveis utilitarios,
leves e pesados, inclusive equipamentos rodoviarios, fazer alinhamento de rodas, corregdes e
ajustes do sistema de freios, embreagem, diferencial, caixa de diregdo, proceder substituigdes de
pegas, desempenos, fazer lubrificacdo, ajustes de carburadores, de distribuidores, fazer reparo em
motor, realizar reparos elétricos, reparar horimetros, de sistema de ar, repara bombas ¢ injetoras,
trocar filtros, responsabilizar pelas ferramentas de trabalhos, colaborar no registro de custos dos
reparos em veiculos e equipamentos, acompanhar 0s servigos mecdnicos por ventura contratados,
fazer vistorias e pericias mecdnicas em veiculos e equipamentos da frota municipal e exercer
outras atividades compativeis com as atribui¢des da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Alfabetizagdo minima.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Pessoais.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de mecénico

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de transportes, entende-se o trabalho de suporie as
atividades de transportes e que requer alfabetizagdo minima.

DESCRICAO DETALHADA: Auxiliar o mecanico para executar servigos gerais de mecédnica em
automéveis utilitarios, leves e pesados, inclusive equipamentos rodovidrios, fazer alinhamento/%:
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rodas, corregdes € ajustes do sistema de freios, embreagem, diferencial, caixa de dire¢do, proceder

substituicdes de pegas, desempenos, fazer lubrificagdo, ajustes de carburadores, de distribuidores,
fazer reparo em motor, realizar reparos elétricos, reparar horimetros, de sistema de ar, repara
bombas e injetoras, trocar filtros, responsabilizar pelas ferramentas de trabalhos, colaborar no
registro de custos dos reparos em veiculos € equipamentos, acompanhar 0S Servigos

& mecanicos por ventura contratados, fazer vistorias @ pericias mecdnicas em veiculos e
equipamentos da frota municipal e exercer outras atividades compativeis com as atribuigdes da sua
classe.

REQUISITOS DO CARGO: Alfabetizagdo minima
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Pessoal
TITULO DO CARGO: Motorista

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de transportes, entende-se 0 trabalho de suporte as
atividades de transportes € que requer alfabetizaglio minima.

DESCRICAO DETALHADA: Dirigir automoveis ou utilitdrios leves e pesados, fazer verificagdes
didrias de nivel de agua, da bateria e do 6leo do carter, fazer verificagfio diria de calibragem de
pneus, inclusive estepe, testar diariamente freios, luzes € buzinas, manter o veiculo limpo € em
bom estado de conservagdo. comunicar a0 SUperior imediatamente qualquer alteracdo, conferir ¢
guardar as ferramentas € acessorios de veiculos, conhecer € respeitar as leis de transito, somente
fazer uso de veiculo exclusivamente €m servigo, desempenhar suas atividades com pontualidade e

desempenhar outras atividades compativeis com as atribuicdes de sua classe.
REQUISITOS DO CARGO: Alfabetizacao minima

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Carteira de habilitaqa?l/o’fi
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ANEXO 11.4 DA LEI N° 829/98
SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL
DESCRJCOES SUMARIA E DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES CONTABEIS E FAZENDARIAS - ACF.

- TITULO DO CARGO: Agente Arrecadador

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Contébeis e Fazendarias, entende-se o trabalho de
suporte as atividades de Contébeis e Fazenddrias e que requer 2° Grau completo

DESCRICAO DETALHADA: Manter-se atualizado com a legislagdo tributaria do Municipio,
observar a urbanidade no trato com os contribuintes, efetuar cobranga de taxas em unidades
comerciais e feirantes, fazer entregas de carnés de IPTU e realizar outras atribui¢des compativeis
com a sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: 2° grau completo.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: certificado do curso.

TITULO DO CARGO: Agente de Contabilidade.

— DESCRICAO SUMARIA: Por atividades Contabeis e Fazenddrias, entende-se o trabalho de
suporte as atividades de Contabeis e Fazenddrias e que requer 2° grau completo.

DESCRICAO DETALHADA: Conferir e classificar, segundo o plano de contas, documentos
contabeis no movimento didrio de caixa, elaborar mapa de receita e despesa sob supervisdo, operar
maquinas de contabilidade, elaborar movimentos didrios de caixa, elaborar balancetes de receita e
despesas, fazer verificagio do razdo, preparar ¢ registrar empenhos e processos, verificar o limite
da despesa fixada, relacionar contas a pagar, conferir prestagio de contas, conciliar extratos
bancérios para verificagdo de saldos, prestar informagdes contdbeis em processos, eXercer outras
atividades compativeis com as atribui¢des da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: 2° grau completo.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: certificado de conclusdo de cur;c%
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ANEXO I1.5 DA LEI 829/98

SISTEMA PUBLICO MUNICIPAL
o DESCRICOES SUMARIA E DETALHADA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE SERVICOS DE SAUDE - ASP

TITULO DO CARGO: Veterinario .

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de Servicos de Saude, entende-se o trabalho de suporte
as atividades de servigos de satide e que requer curso de medicina veterindria.

DESCRICAO DETALHADA: Desenvolver campanhas para debelar ou prevenir doengas nos
animais, mais especificamente as que comprometem saiude publica, orientar ou desenvolver
programas de vacinagdo, especialmente de vacinagdo anti-rabica, proporcionar assisténcia clinica
e/ou cirirgica aos animais pertencentes a pequenos produtores, promover a fiscalizagdo de
matadouros, frigorificos, fabricas de laticinios, de conservas de carne ou pescado, distribui¢do de
leite, garantindo a sanidade destes produtos, investigar e procurar controlar surto de toxinfecgdes
= de alimentos de origem animal, desenvolver campanhas de educagio sanitaria junto aos criadores
do municipio, assessorar o Prefeito ¢ o Secretério de Agricultura ¢ de Satde nos assuntos de
medicina veterinaria, exercer outras atividades compativeis com as atribuigdes da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Curso de medicina veterinaria.

DOCUMENEGS COMPROBATORIOS: Diploma ou certificado do curso e registro do conselho
regional da classe.

TITULO DO CARGO: Assistente Social .

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de Servigos de Saide, entende-se 0 trabalho de suporte
as atividades de servigos de satide e que requer curso de assistente soci% L
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DESCRICAO DETALHADA: Contactar 0s servidores. ou os recebendo em local apropriado,
levantar casos de desajustes, registra-los a acompanha-los, orientar 0s servidores e suas familias,
ajustando-os e colaborando a resolverem os problemas de desajustes, manter contato com
servidores enfermos, orienta-los quanto ao tratamento a que estiverem submetidos, buscar a
colaboragdo de Orgéos, ou profissionais especializados no trato de problemas de servidores ou de
suas familias, promover campanhas de educagiio civica e sanitaria, ou mesmo de educagio
ccondmica entre servidores e seus familias através de técnicas de grupos, estimular os habitos de
higiene, civilidade, culturas e esportes nos servidores, assessorar O Prefeito e Secretérios
Municipais em assuntos de assisténeia social e exercer outras atividades compativeis com as
atribuicdes da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: Curso de assisténcia social.
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Diploma ou certificado do curso e registro do conselho

regional da classe.

TiTULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos de Satde.

DESCRICAO SUMARIA: Por atividades de Servigos de Saude, entende-se 0 trabalho de suporte
as atividades de servigos de saude e que requer formagdo de 5° a 8° série do ensino fundamental.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar tarefas auxiliares em unidades de assisténcia médica e
odontolégica, orientar e encaminhar pessoas, efetuar levantamento de material para atendimento ¢
providenciar o abastecimento de material médico e odontologico, datilografar fichas, relatérios e
resultados de exames, distribuir medicamentos conforme normas vigentes, marcar consultas,
efetuar curativos simples, aplicar injegdes, esterilizar instrumentos, distribuir alimentos de
programas € exercer outras atividades compativeis com as atribui¢des da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: formagdio de 5* a 8° série do ensino fundamental.
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certiddo de curso.

TITULO DO CARGO: Agente de Saﬁde%—-

7/
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DESCRICAO SQUMARIA: Por atividades de Servigos de Saude, entende-se o trabalho de suporte
3s atividades de servigos de satde e que requer formagao de 2° grau completo.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar tarefas auxiliares em unidades de assisténcia médica e

odontologica, preparar doentes para exames de diagnosticos, efetuar curativos, aplicar inje¢des,

medir pressdo arterial, esterilizar ou supervisionar 2 esterilizagio de instrumentos, efetuar a

= revelagio de radiografias médicas ou odontologicas, fazer controle de temperatura de pacientes,
revisar o preenchimento de fichas e laudos de exames, levando-os para assinatura de médicos ou
dentistas, quando for o caso, fazer imobilizagBes simples & eXercer outras atividades compativeis
com as atribuigdes da sua classe.

REQUISITOS DO CARGO: formagio de 2° grau completo.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certificado de curso.

TITULO DO CARGO: Analista Clinico.

REQUISITOS DO CARGO: Curso de Farmacia com especializagio Bioquimica ou Cruso de
Biomédica.

TITULO DO CARGO: Psicologo.

REQUISITOS DO CARGO: Curso de Psicologia

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos Administrativos

REQUISITOS DO CARGO: De 5*a 8° série

TITULO DO CARGO: Odontélogo

REQUISITOS DO CARGO: Curso Superior de Odontologia (Diploma de Conclusdo)
TITULO DO CARGO: Médico Clinico

REQUISITOS DO CARGO: Curso Superior de Medicima (Diploma de Conclusto)fF”-
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TITULO DO CARGO: Agente Administratvo Escolar

REQUISITOS DO CARGO: Formagao do 2° grau completo

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certificado de conclusdo do curso

TITULO DO CARGO: Professor de Educacdo Infantil e do Ensino Fundamental de 1* a 4° série

REQUISITOS DO CARGO: Formagdo do Curso De Magistério do 2° grau / ou licenciatura curta
em formagdo de professores superior.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Certificado de Conclusio dos respectivos. cursos (acima
citados)

TITULO DO CARGO: Professor do Ensino Fundamental de 5% a 8" série

REQUISITOS DO CARGO: Formacdo do 3° grau completo (formagdo em licenciatura plena)

&)CUMENTOS COMPROBATORIOS: Diploma de Conclusio do 3° grau completo em
ficenciatura j’ .
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Pedro da Silva, 145 - Fones: (081)874.1177/874.1156 Fax: 874.1106

C.E.P 56.200-000 - Ouricuri/Pernambuco

Praca Padre Francisco
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