refeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

LEI N° 372/96.

5 Dispde sobre o Plano de Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores
Piblicos do Municipio de Jaguaré, Estado do Espirito Santo, no i
Ambito do Poder Executivo Municipal, € D4 Outras Providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo. Faco
saber que a Camara Municipal de Jaguaré aprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO 1 4
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Carreiras e Vencimentos aplicivel aos servidores pablicos .
da Administracdo Direta do Municipio de Jaguaré, no ambito do Poder Executivo, exceto os pertencentes ao
Quadro do Magistério, na forma definida na Lei n® 353, de 16 de abril de 1996.
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Paragrafo dunico - Este Plano de Carreiras e Vencimentos institui e disciplina a relagdo entre os
; - direitos e deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de Jaguaré, no que diz respeito as atividades e tarefas
ST a executar € as correspondentes atribuicbes pecuniarias, e tem a sua execuc¢ao regulada pelo Regime Juridico
Unico em vigor.

Art, 22 - S0 partes integrantes desta Lei:

I - a Tabela de Vencimentos-base, na forma dos Anexos 1, 11, e III;
II - as Descric®es dos Cargos, na forma do Anexo IV;
III - Tabela de Fungdes Gratificadas, na forma do Anexo V.

Paragrafo dnico - Nio serdo incluidos nesta Lei, os casos de contratagcio por tempo determinado
para atender a necessidade temporiria de excepcional interesse publico, exceto no que se referem as

disposicdes do artigo 27.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Considera-se para efeito desta Lei:

I - CARREIRA: é o0 agrupamento de classe da mesma profissdo ou atividade, escalonadas segundo a
hierarquia do servico, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram;

I - CLASSE: ¢ o agrupamento de cargos da mesma profissio, e com idénticas atribuicdes,

responsabilidades e vencimentos;
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III - GRUPQO OCUPACIONAL: o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho;
« IV - QUADRO: € o conjunto de carreiras e func¢des gratificadas da Prefeitura Municipal de Jaguaré;

V - CARGO: € aquele criado por lei, em namero certo, com denominacio propria, remunerado pelos
™ - ‘ . ‘ . ' '
! . - cofres municipais, ao qual corresponde um conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
funcionirio pablico;

VI - SERVIDOR PUBLICO: ¢é todo aquele vinculado 2 Administracio Pdblica Municipal por um
regime juridico;

VII - ESPECIFICACAO DE CLASSE: a descri¢io dos cargos classificados, a base de responsabilidade,
conteudos e sintese dos deveres, atribuicdes tipicas, qualificacio necessiria, requisitos para provimento e
outros elementos que possam concorrer para a identificacio de cada classe;

; ' VIII - NIVEL: o grau de habilitagio exigido para os servidores de uma classe cuja maior titulacio
| determina o valor do vencimento-base fixado para o cargo, em conjunto com as atribuicdes e
responsabilidades do mesmo;

| | IX - REFERENCIA: O simbolo numérico, em aribico, indicativo do valor do vencimento-base fixado
para o cargo:;

X - VENCIMENTO-BASE: a retribuicdo pecuniaria fixada em lei, devida ao profissional do Servico

Pablico pelo efetivo exercicio do cargo correspondente 2 classe, ao nivel de sua maior habilitacio e 2
referéncia, independente do campo em que exerca suas funcdes;

X1 - VENCIMENTOS: ¢é o vencimmento-base do cargo estatutdrio mais as vantagens definitivamente
incorporadas, estabelecidas em lei;

X1I - REMUNERACAQO: sio os vencimentos acrescidos das vantagens estabelecidas em lei.

CAPITULO II
DO EXERCICIO DA FUNCAO PUBLICA COMO PROFISSAO.

Art. 4° - S3o manifestacdes de valor no exercicio da func¢io publica:

I - a profissionalizacgao, entendida como tal a dedicacao ao Servigo Pablico Municipal;
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II - a existéncia de condi¢des ambientais de trabalho que estimulem o exercicio da profissao;

III - a remuneragio fixada de acordo com a maior titulacio especifica para o exercicio da funcao,
atribuicao de responsabilidades e carga horaria de trabalho, independentemente do campo de atuacio;
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IV - a promocgio funcional através da valorizagcio do desempenho profissional, no exercicio de suas

? fungdes especificas, em cargo efetivo.
// '
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CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

SECAO 1
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 5% - A estrutura do Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Jaguaré constitui-
se dos seguintes grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: indicativo “S”, compreende os cargos que, por
natureza, para provimento, exigem forma¢io de nivel superior e habilitacao legal;

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO E/OU TECNICO: indicativo “I”,
compreende o0s cargos aos quais sao atribuidas atividades de nivel médio, principais ou auxiliares,
relacionadas com os servigos de natureza administrativa ou auxiliares da educacido e da saade;

IIT - GRUPO OCUPACIONAL FISCO: indicativo “F”, compreende os cargos aos quais sio atribuidas
atividades inerentes a fiscalizacio de tributos de competéncia do Municipio e orientacio dos contribuintes
quanto a aplicacdo da Lei Tributéria e da Lei de Posturas Municipais;

IV - GRUPO OCUPACIONAL DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO: indicativo “O”, compreende
OS cargos aos quais sao atribuidas atividades profissionais relacionadas com a transformacio, utilizacio e
beneficiamento de metais, madeiras, tintas, materiais elétricos, tubos, conexdes e outros materiais de
constru¢ao em geral e com a reparacido e conservaciao de bens patrimoniais;

V - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAQ: indicativo “P”,
compreende 0s cargos aos quais sao atribuidas atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares,
relacionadas com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacio e transporte.

SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art, 62 - Os cargos publicos de provimento efetivo, necessirios ao funcionamento da Prefeitura

Municipal de Jaguaré, obedecidos os quantitativos, nomenclaturas e vencimentos-base, sio os constantes do
Anexo I desta Lei.

Art. 7° - As atividades idénticas, de mesma natureza e mesmos requisitos para sua execu¢io, sio
descritas sob a mesma denominac¢io e tém idéntica avaliacio e mesmo tratamento quanto aos vencimentos-
base.

Art. 82 - E assegurada ao servidor da Administracio Puiblica Municipal:

I- a isonomia de vencimentos-base para cargos de atribuicdes iguais ou assemelhadas do ambito da
Administra¢io Publica Municipal;

II - a compatibilizacio ex officio dos vencimentos-base dos servidores municipais, nos termos deste
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Paragrafo dnico - Para efeito da aplicagio das disposi¢des deste artigo, ressalvam-se as vantagens
de carater individual e as relativas 2 natureza ou ao local de trabalho.

SECAO I
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 9® - Os cargos puablicos de provimento efetivo compdem classes escalonadas de “A” a “E”, em

conformidade com as fungdes correspondentes, que constituem a linha de evolucio em decorréncia do campo
de atuac¢ido do servidor piblico municipal.

Paragrafo dnico - As classes de que trata este artigo desdobram-se em niveis e estes em referéncias,
conforme consta no Anexo 1.

Art. 10 - O nivel caracteriza o grau de habilitacio exigido para os servidores de uma classe cuja

titulacao, em conjunto com as atribuigdes e responsabilidades do cargo, determina o valor do vencimento-base
fixado nesta Lei, tendo a seguinte correspondéncia: |

a) NIVEL I: nio exige escolaridade, bastando que o servidor seja alfabetizado; .
b) NIVEL 1I: exige, no minimo, a conclusiao da 4* série do Ensino Fundamental; .
¢) NIVEL II; exige, no minimo, a conclusio do curso do Ensino Fundamental: ./

d) NIVEL IV: exige, no minimo, a conclusio do curso do Ensino Fundamental, acrescido de
datilografia e/ou cursos de treinamentos:

e) NIVEIS V E VI: ndo exige escolaridade, bastando que o servidor seja alfabetizado, com//
experiéncia comprovada na funcio;

f) NIVEL VII: exige, no minimo, a conclusio da 42 série do Ensino Fundamental, com experiéncia
comprovada na funcio;

g) NIVEL VIII: nio exige escolaridade, bastando que o servidor seja alfabetizado, com experiéncia

comprovada na fungdo. Para o cargo de Motorista exigir-se-4, ainda, a Carteira Nacional de Habilitacio
categoria “C” ou maior;

h) NIVEL IX: especificamente, para o cargo de Operador de Maquinas pesadas, exigir-se-i que o
servidor seja alfabetizado, com experiéncia comprovada e portador de Carteira Nacional de Habilitacio
categoria “C” ou maioryfpara o cargo de Auxiliar de Contabilidade, a conclusio do curso médio de Técnico de
Contabilidade e registro no respectivo Conselho: /fmra o cargo de Auxiliar de Enfermagem, a conclusio do

curso correspondente e registro no COREN; e para o cargo de Auxiliar de Secretaria, Digitador e Oficial
Administrativo, a conclusiao do curso nivel médio acrescido de datilografia e/ou cursos de treinamento:

i) NIVEL X: exige, no minimo, a conclusio de curso médio profissionalizante na respectiva area de

atuacdo e registro no correspondente Orgio de classe, exceto para Topdgrafo, que exige a conclusio do curso
do Ensino Fundamental, experiéncia e registro no érgido de classe, se for o caso:

: A_/ l
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j) NIVEIS XI e XII: €xigem, no minimo, a conclusiao de curso superior na respectiva irea de atuacio
€ registro no respectivo 6rgao de classe.

Paragrafo anico - Para efeitos da aplicacio deste artigo entendem-se como alfabetizado o servidor
que assine e 1€ seu nome.

SECAO IV
DO CODIGO DE IDENTIFICACAO

Art. 11 - O cddigo de identificacio dos cargos do Quadro Permanente de Pessoal é constituido dos
seguintes elementos:

I- 12 elemento: indicativo do quadro: Ex;

II - 22 elemento: indicativo grupo ocupacional seguido do indicativo da classe:

?

III - 3° elemento: indicativo do nivel, em algarismo romano, de I as XII;
IV - 4° elemento: indicativo da referéncia em algarismos arabicos, de 1 a 53.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

SECAO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - S3o formas de provimento de cargo publico:

I - nomeagio, precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro

nivel de cada classe a que pertence o cargo integrante da carreira, em observincia ao disposto no Anexo I
desta Lei;

II - promog¢do, como forma de provimento derivado, é a progressio do servidor pablico na carreira e
classe instituidas nesta Lei;

Il - aproveitamento, com o retorno obrigatério a atividade de servidor em disponibilidade, em cargo
de atribui¢bes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado;

IV - reintegragdo de servidor publico estivel, precedida de decisao administrativa ou judicial, sempre
no cargo anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformacio, com o ressarcimento de todas
as vantagens;

V - recondugio ou retormno do servidor estivel ao cargo anteriormente ocupado, em decorréncia de
inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo ou reintegracio do anterior ocupante.

s
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Art. 13 - A nomeagido para cargo de carreira de provimento efetivo, depende de prévia habilitacio

em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificacio e o prazo de sua
validade.

Art. 14 - Para provimento dos cargos efetivos seriio rigorosamente observados os fatores em relacao
a0 cargo, além de outros requisitos constantes em legislaciio especifica, sob pena de ser o ato correspondente

nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacio alguma para a Prefeitura ou qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 15 - O provimento dos cargos constantes do Anexo I desta Lei, serd autorizado por ato do Chefe
do Executivo Municipal, havendo vagas e dotagdes orcamentérias para atender as despesas.

SECAQO IIX
DA PROMOCAO

Art. 16 - Promocio € a passagem do cargo 2 referéncia imediatamente superior do nivel e classe a
que pertence, conforme disposicio do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de
Jaguaré.,

Paragrafo unico - A promog¢io de que trata esta se¢io ocorrerd a partir do segundo ano da
implantacao desta Lei.

Art. 17 - A promogiao dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Jaguaré obedeceri aos
critérios de antigliidade e merecimento no exercicio das atribui¢cdes especificas do cargo.

§12 - A promogio referida neste artigo, far-se-i alternadamente obedecido o intersticio de 02 (dois)
anos.

§2% - A promog¢do por merecimento decorre do resultado da avaliacio do desempenho do servidor
no exercicio das atribui¢des especificas do cargo.

Art. 18 - Anualmente serdo promovidos 50% (cinqiienta por cento) dos servidores de cada classe,
obedecido o intersticio previsto no § 12 do artigo anterior.

Art. 19 - O servidor da Prefeitura Municipal de Jaguaré, vinculado 2s disposicdes desta Lei,

somente terd direito 2 promog¢do apos 02 (dois) anos de efetivo exercicio na referéncia em que for admitido
ou enquadrado.

Art. 20 - Os procedimentos € demais condi¢des para a promoc¢io por merecimento constario de
regulamento a ser baixado no prazo de 18 (dezoito) meses a partir da publicacio desta Lei.

Paragrafo unico - Serdo observados no regulamento previsto neste artigo, dentre outros, os

seguintes Critérios:
e
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I - a participagdo comprovada do servidor em estudos, pesquisas e iniciativas concretas que visem
melhoria do Servico Piblico Municipal;

II - aplicagio efetiva, por parte do servidor, de competéncia adquirida por atualizacdes, treinamento
e/ou aperfeicoamentos:

Il - integracao do servidor as iniciativas consubstanciadas nos planos, programas e projetos da
Administragdo Ptblica Municipal, e nos programas de cooperagio Municipio/Comunidade:

IV - assiduidade:;

V - disciplina;

VI - produtividade;

VI - responsabilidade.

Art, 21 - Interrompem o exercicio para fins de promocio:

I - afastamento do servidor das atribuigdes especificas do cargo, exceto quando convocado para
€Xercer cargos em comissao ou fungdes de confianga no ambito do Governo Municipal de Jaguaré;

II - licenga para tratos de interesses particulares;

III - licenga por motivo de afastamento de cOnjuge servidor piblico municipal;

IV - disponibilidade remunerada;

V - suspensio disciplinar ou prisio administrativa determinada por autoridade competente;

VI - licenga superior a 60 (sessenta) dias por biénio, exceto as licencas maternidade, por doencas
graves especificas em lei e por acidente ocorrido em servico.

Art. 22 - Na avaliacdo do desempenho para fins de promoc¢io poderdo participar de acordo com
regulamento:

I - 0s Secretarios Municipais; e
II - representante do Sindicato dos Servidores Municipais e Autidrquicos do Municipio de Jaguaré.

SECAO IV
DA REINTEGRACAO, DA RECONDUCAO E DO APROVEITAMENTO

Art. 23 - Aplicam-se nessas formas de provimento de cargos publicos as disposicdes de Regime

Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Jaguaré.
J e |

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744.18440601-50 - Telefag (021) 769.12778

B B T R Y A T N O D A TN N Y T TS ) T 5 TP o 85

T R T AP PR S Y

TS P TR TS

TR R e SR T T R R

RS T



Prefeitura Municipal de Jasuaré
S Estado do Espirito Santo

Lei 0 372/96 ~mrmmmmememem e 8

CAPITULO VI
DA REMUNERACAQO

Art. 24 - A remuneracio constitui-se dos vencimentos acrescidos das vantagens transitorias
estabelecidas em Lei.

Paragrafo unico - Nenhum servidor poderi perceber, mensalmente, a titulo de remuneracio,
importancia superior 2 soma dos valores percebidos como remuneragio, em espécie, a qualquer titulo, no
ambito do Poder Executivo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 25 - A tabela de vencimentos-base é constante do Anexo III desta Lei.

CAPITULO VII
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO
DE DIRECAO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO

Art. 26 - Ao servidor efetivo investido em funcio de direcio, chefia ou assessoramento é devida uma
gratificacdo calculada sobre o seu vencimento base, obedecidos os seguintes percentuais.

I - em func¢ido de dire¢io: ~————mmmmmmmeeeee - 50% (cinqiienta por cento);

II - em funcio de chefia:

40% (quarenta por cento);

III - em fun¢do de assessoramento: ————m——smemmmmmmmmemem e ——- 30% (trinta por cento).

§12 - A concessio da gratificacdo de que trata este artigo obedeceri aos limites estabelecidos no
paragrafo Unico do artigo 24 desta Lei.

§2° - A gratificacio prevista neste artigo nio se incorporard 2 remuneracio do servidor e cessara,
imediatamente, na exonerac¢ao deste da funcio de direcio, chefia ou assessoramento.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 27 - S3o criadas as fungdes gratificadas constantes do Anexo V, desta Lei.

Paragrafo unico - As func¢des gratificadas nio se incorporario ao vencimento-base ou provento
para quaisquer efeitos.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - O enquadramento dos atuais integrantes do Quadro Permanente de Pessoal obedeceri aos
seguintes Critérios:

I - no grupo ocupacional e classe: o servidor serd enquadrado no grupo ocupacional e classe em que
estiver em exercicio na data da vigéncia desta Lei, obedecidos os requisitos fixados no arggo 10;

I/
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h I - no nivel: o servidor serd enquadrado no nivel correspondente 2 classe em que estiver em

exercicio na data da vigéncia desta Lei;
' I - na referéncia: o servidor serd enquadrado na referéncia situada tantas vezes acima da inicial,
quantos forem os numeros inteiros decorrentes da divisio do tempo de servico publico no Municipio de

Jaguaré, apurado em anos, pelo tempo fixado em 02 (dois) anos.

§1° - Fica assegurado ao servidor publico da Prefeitura de Jaguaré que estiver atuando a mais de 12
(doze) meses, em campo de atuagio diferente daquele para o qual prestou concurso publico, o
enquadramento no grupo ocupacional e classe, correspondente 2 sua maior habilitacio.

§2° - Considera-se para efeitos do inciso III deste artigo o tempo de servico publico no Municipio de
Jaguaré, inclusive os periodos de afastamentos autorizados pela Administragio para freqiientar cursos.

B A T T S S B e O R A T 2 o R T T o T i o 1Y T i

Art. 29 - O servidor estabilizado no Servigo Piblico por for¢a do artigo 19 dos Atos da Disposicoes
Constitucionais Transitorias - CF88 - , somente fard jus 2 promogio de que trata o artigo 16, apés ingresso no E
Quadro Permanente de Pessoal através de concurso piblico de provas ou de provas e titulos. ;;

Art. 30 - Os vencimentos dos servidores publicos estabelecidos nos Anexos I e II desta Lei, incidirdo
a partir de 1° (primeiro) de maio de 1997, advindo sobre estes os reajustes subseqiientes e os beneficios E
advindos do enquadramento. %

Paragrafo unico - O Chefe do Executivo Municipal baixari, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionaliza¢gio do enquadramento dos ocupantes dos cargos efetivos do Quadro

Permanente de Pessoal, que deveri ser processado no prazo de 90 (noventa) dias, a partir da publicacio desta
Lel.

Art. 31 - Fica autorizado ao Chefe do Executivo Municipal a proceder no orcamento anual de
Jaguar€ os ajustamentos que se fizerem necessarias em decorréncia da aplicacio data Lei.

Art. 32 - Sdo extintos os seguintes cargos efetivos criados pela Lei n° 263, de 22 de setembro de
1992:

I - Agente Fiscal;

L P T L R D T R e Y P e T TR SR S

IT - Agente Administrativo;

A N b A - e T el
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III - Defensor Puablico; e
IV - Psiclogo.
Art. 33 - Os titulares dos cargos de Agente Fiscal e Agente Administrativo ficam enquadrados no ?
cargo de Auxiliar Administrativo, classe D, nivel IV.

Art. 34 - O chefe do Executivo Municipal fica autorizado a reenquadrar os servidores ocupantes do

cargo Auxiliar de Enfermagem de modo que, s6 permane¢am neste, os profissionais devidamente habilitados
com registro no COREN.

“ 2 .
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Art. 35 - Esta lei entra vigor na data da sua publicacio.

Art. 36 - S3o revogadas as disposi¢bes em contririo, em especial: o art. 42 da Lei n°® 060 de 03 de
fevereiro de 1987; o § 22 do art. 51, da Lei n® 226, de 24 de outubro de 1991; o § 22 do art. 128, da Lei n® 352,
de 16 de abril de 1996; e de inteiro teor da Lei n® 263, de 22 de setembro de 1992.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré-ES, aos 30 (trinta) dias do més de dezembro do ano de
mil novecentos e noventa e seis (1996).

Municipal

Registrado e publicado na Assessoria do Gabinete desta Prefeitura, na data supra.

/4 /

alem Raymundo Dazzi
Assessor do Gabinete
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ANEXO - (Arts, 221, 6%, 121 ¢ 15) - TABELA DE VENCIMENTOS-BASE - QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL - Lei 372/96 ~----ecmeammeecmeceecaeaen 11
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Prefeltura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

ANEXO II - (Arts. 221 e 30)
TABELA DE VENCIMENTOS-BASE

Servidores Pablicos da Prefeitura Municipal de Jaguaré
(Exceto Magistério)

171,58
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640 08

672,61

—
.
163,41
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Prefeltura Municipal de Jaguaré
K Estado do Espirito Santo

e S St R R T g

.- Lei n® 372/90- e 13

ANEXO I (Arts. 221, 25)
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

] SERVIDORES PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE
(Exceto Magistério)
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Prefeitura Municipal de Jaguaré

Estado do Espirito Santo
Lei N® 372/ 0 e e —- 14
ANEXO IV ( art. 22 II)
DESCRICAO DO CARGO
CARGO Auxiliar de Servicos
GRUPO OCUPACIONAL /CLASSE Obras, Servicos € Manutencio/A

NIVEL I

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢io tarefas relacionadas com a circulagio do expediente interno
€ externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros afins.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais determinados;

e Transportar documentos € materiais internamente entre as outras reparticbes ou externamente para
outros 0rgaos ou entidades;

e Levar e receber correspondéncia € volumes nos correios € companhia de transportes;

Manter limpos os moveis e arrumar os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob a guardar e responsabilidade;

Fazer controle de entrada e saida de estoque através de fichas préprias;

Fazer solicitacbes de materiais;

Cuidar da vigilancia diurna de prédios publicos;

Executar servigo de recepcao e portaria;

Solicitar as requisi¢des de material de limpeza quando necessarios;

Abrir e fechar portas e janelas das reparticdes nos horarios regulares;

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente ;

¢ Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

o Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupantes decide sobre alternativas de
tacil escolha. Os problemas que eventualmente surgem s3o relatados a Chefia para uma decisio.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabaltho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

o
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
' Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/ 015

CARGO Coveiro

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Transporte e Conservacio/A
NiVEL I

SUMARIA:

* Executar servicos de abertura de sepulturas, sepultamento, exumacio de resto mortais e o zelo pela
ordem e limpeza do cemitério.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

® Abrir sepulturas, cavando, medindo a terra, deixando-as em condigdes para o sepultamento;

» Providenciar a vedagido das sepulturas:;

¢ Executar a exumaciao dos restos mortais, quando vencido, o periodo de manuten¢io na sepultura ou
em cumprimento, a determinacio legal e judicial;

Receber arquivar as guias de sepultamento;

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

Zelar pela ordem, limpeza e conserva¢io do cemitério:

Fazer mensalmente o controle de tdmulos construidos;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experi€ncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nio impde a menor dificuldade para
seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstrar muito tato em lidar com as pessoas relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
® As possibilidades de perdas devidas a descuidos s3o minimas.

71
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Prefeitura Municipal de Jasuaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N°% 372/ 00w e e e e 16
_______ CARGO  Gari
GRUPO OCUPACIONAL//CLASSE Portaria, Transporte e Conservacio/A

NIVEL I

SUMARIA:

e Executar sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico, relacionadas a0s
servicos de limpeza de logradouros e bens publicos.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Varrer ruas e outros logradouros publicos;

¢ Fazer coleta de lixo da municipalidade;

* coletar lixo nos depésitos, recolhendo-os para incineri-los ou despeji-los em local apropriado:;

e Raspar, lavar e lubrificar as cacambas de lixo:;

Executar servicos de limpeza nas dependéncias municipais :

¢ Pintar meio-fio, troncos de arvores e outros:

o Conservar as areas ajardinadas, irrigando, removendo folhagens secas e outros detritos dos canteiros
capinando, cortando e arrancando ervas daninhas;

Limpar escadas, pisos e passadeiras;

Ajudar nos servigos de recolhimento, higiene e alimentacio e outros dos mendigos Municipios;
Ajudar no plantio de arvores, plantar e gramas;

Participar de mutirdes;

Desempenhar outras atribui¢io que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

?

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
o Experi€ncia Minima: N3o exigida
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

 Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrucdes pormenorizadas.
Pouco julgamento individual € exigido ji que sdo bastante padronizados os métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
e O servidor raramente realiza contados com outras pessoas em seu trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
* Equipamentos e instrumentos de trabalho sio de valores pequena monta e de ficil reposicio.

<
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Prefeitura Municipal de Jasuaré
' Estado do Espirito Santo

)

Lei N° 372/ 96 ——mmm e e 17

0 caReO Mensageiro

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, transporte e/ou Técnico/C

NivEL 11

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuicio, os servigos relacionados com a circulagio do expediente
interno € externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros afins;

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
mensagens ou pequenos volumes;

Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Encaminha visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

Fazer limpeza de cdmodos, paitios e outras dependéncias;

Solicitar material de limpeza e de cozinha ao almoxarifado, através de requisicio:

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
¢ Experiéncia Minima: Nio exigida
¢ Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relacionados 2 Chefia para uma decis?o.

RELACIONAMENTO:
* Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNIO::
* O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento e materiais, podendo e pode provocar
perdas totais ou parciais decorrentes de descuidos.
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Prefeltura Municipal de Jaguaré
n | Estado do Espirito Santo

, Lei N° 372/ 00 e —18

CARGO
GRUPO OCUPACIONAL/ CLASSE Portaria, Transporte e Conservacio/A
NIVEL _ VIII

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuigio, a execugio de tarefas referentes a dirigir veiculos leves,
manipulando o comando de marchas e direcio, o transporte de servidores, autoridades e outros.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

® Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, d4gua e 6leo do cirter,
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento:

e Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento 2 programacio estabelecida:

* Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizacio para
conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico;

* Transporta documentos em geral da Prefeitura para reparticdes e vice-versa:
® Zelar pela manutengio do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

* Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o 2 garagem para possibilitar a manutencio
e abastecimento do mesmo:

¢ Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experiéncia Minima: 6 (seis) meses

e Escolaridade Minima: Alfabetizado + Carteira Nacional de Habilitacio categoria “C” ou maior.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar os
problemas imediatos.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstrar muito tato com as pessoas, relacionar-se € comunicar-se com os colegas de trabatho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

* O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamentos e material, podendo provocar perdas
totais ou parciais recuperaveis, decorrentes de descuidos.

72
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lei 0% 372/ 00 e 19

CARGO Operador de Miquinas Leves
GRUPO OCUPACIONAL//CLASSE Portaria, Transporte e Conservacio/A

NIVEL \Y

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢do, as tarefas relacionadas com a operacio de maquinas leves.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
¢ Examinar as condi¢des de funcionamento de maquinas antes de iniciar o trabalho:

* Operar maquinas leves tais como tratores agricolas de pneus, moto-serras, aparelhos compactadores de
terra, entre outras;

* EXecutar servigos proprios de tratores agricolas em aragem gradeamento de terras, semeaduras, etc.:

e Operar moto-serrds, onde necessario:

e Executar servigos de compactacio de pequenos aterros:;
e Abastecer e lubrificar a maquina;

e Fazer acompanhamento de servico em oficina mecinica;
e Auxiliar na execucio de servico mecanicos:

¢ Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experiénclia Minima: 06 (seis) meses
¢ Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

* Em sua grande maioria s3o tarefas repetitivas. O ocupante usa de iniciativas préprias para solucionar as
problemas imediatos.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
® O ocupante lida com equipamentos e recursos de médio e pequeno custo. Exige cuidados
significativos para prevenir perdas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- o Estado do Espirito Santo
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.- Lei N 372/90 )

CARGO Operador de Miquinas Pesadas
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Transporte e conservacio/A
IX

2 TR T TR PO L T AT,

A P S RS R TR R R e R R R

Geme,

%'

-* SUMARIA:
* O ocupante do cargo tem como atribui¢io a operagio de miquinas pesadas, efetuando servicos de

abertura e aterro de valetas, bueiros, servicos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e
terraplanagem de estradas.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

* Dinigir e operar trator, patrol, retroescavadeira e pia mecinica;
® Abrir , aterrar nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas:

e C(avar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;
 Pegar, levantar e colocar manilha em bueiros e valetas;

e Abrir valetas e bueiros para redes de esgotos e agua;
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e Executar servicos de drenagem;

e Auxiliar na lubrificagao, limpeza e manutencio das miquinas;

¢ Abastecer as maquinas;

o Carregar basculantes e caminhdes com lixo, terra, areia, brita, pedra, e manilhas;
e Executar outras atividades correlatas.
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FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€éncia Minima: 06 (seis) meses
* Escolaridade Minima: Alfabetizado + Carteira Nacional de Habilitagio categoria “C” ou maior.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Em sua grande maioria sao tarefas repetitivas. O ocupante usa de iniciativas proprias para solucionar
os problemas imediatos.

RELACIONAMENTO:
e Capacidade satisfatoria de lidar com as pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:;
e Os equipamentos € recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de custo muito elevado. Hi

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderio produzir perdas
de alta gravidade.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N® 372/00 e 21

CARGO Porteiro

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Transporte e Conservacio/B
- NvEL I

SUMARIA:
® Recepcionar pessoas nas dependéncias da Prefeitura, identificando e averiguando suas necessidades,
para prestar informagdes e encaminhi-las ao local desejado.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
e Fomecer as informagdes ao piablico em prédios publicos:

 Limpar as dependé€ncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos,
escadas, ladrilhos e vidracas;

e Manter a devida higiene das instalagGes sanitirias e da cozinha:

e Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

* Remover o pé de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
e Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

¢ Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

¢ Remover ou arrumar méveis e utensilios:

¢ Executar tarefas de copa e cozinha;

®

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
mensagens ou pequenos volumes;

¢ Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;
e FExecutar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€éncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: 4° série do Ensino Fundamental.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefa altamente repetitiva, executada mecanicamente e que n3o impde a menor dificuldade para o
seu desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha.

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

RESPONSABILIDADE PELO PAARIMONIO:
¢ As possibilidades de perdas devidas a descuidos sio minimas.

Sor” TelefaX (027) 769.12778
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| Prefeitura Municipal de Jaguaré
'_ S Estado do Espirito Santo
Lei N 372/96 oo 22
Portaria, Transporte e Conservagio/A
NIVEL I R S
SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuigiio a execucao de tarefas rotineiras de limpeza em geral em

edificios publico entre outros.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias de prédios ptiblicos:

Limpar as dependéncias do prédio publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, piso, escadas,
ladrilhos e vidracas;

Manter a devida higiene das instalacdes sanitirias e da cozinhas:

Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios:

Executar tarefas de copa e cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
mensagens ou pequenos volumes:;

Encaminhar visitantes a diversos setores da Prefeitura:

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:

Experiéncia Minima: Nio exigida

e Escolaridade Minima: Alfabetizada

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefa altamente repetitiva, executadas mecanicamente e que nio impde a menor dificuldade para o

seu desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNIO:
e As possibilidades de perdas devidas a descuidos sio minimas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré

Estado do Espirito Santo
Lei n® 372/90-— 03
CARGO
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Transporte € Conservagio/A
NIVEL I
SUMARIA:

e Executar, sob supervisio, tarefas manuais simples que necessitem de esforcos fisicos, relacionadas aos
servicos de constru¢do, manutencio e recuperagiao de obras; € outros servicos gerais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

o FEfetuar a carga, transporte e descarga de materiais utilizando as mios, e ferramentas manuais, nos
diversos 6rgios da municipalidade;

e Auxiliar na montagem e desmontagem e andaimes e outras armac¢des, para facilitar a execucio das

estruturas de apoio;

Transportar materiais para o preparo de argamassa;

Preparar argamassa;

Fazer capinas;

Pintar meio-fios, troncos de arvore e outros:

Escavar valas e fossos extraindo terra, pedras e outros utilizando pis, picaretas e outras ferramentas

manuais;

Ajudar a desentupir redes de esgotos e assentar manilhas;

Executar o corte de ferro e tdbuas utilizando ferramenta adequada;

Preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias pablicas;

Preparar terrenos para a colocacio de piso em geral;

Auxiliar nos servicos de demolicio;

Preparar terrenos e plantar gramas, semente e arbustos, cavando, estercando, nivelando e adubando

canteiros;

e Auxiliar na construcio de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocagio de armacdes,
esquadrias, instalacdes de pecas sanitarias, conserto de telhados e outros;

* Ajudar pedreiro no assentamento de lajota, no reboco de paredes e transporte de argamassa;

* Preparar, sob orientacio, superficie de paredes, portas, janelas, caixilhos, mdveis latarias de veiculo e
equipamentos, aplicando massas, ou lixando as 4reas a serem pintadas;

e Auxiliar nos servicos de reparos em redes hidraulicas :

¢ Fazer pequenos reparos em vazamentos de torneiras e loucgas sanitérias;

o Executar servicos auxiliares de pinturas em paredes, utilizando pincel, brocha ou rolo:

® Misturar tintas, sob orientagio, colocando-as em recipientes, adicionando 4gua, solvente, secantes e

outros componentes especiticos, em proporcdes adequadas;

Retirar, limpar e pintar equipamentos, recolocando-os nos devidos lugares;

Participar da execu¢dao dos servicos auxiliares de carpintaria;

Executar servigos de lubrificagao com graxa e pulverizacio de dleo em veiculos e maquinas;

Remover o pé e outro detritos no interior dos veiculos para manté-los limpos, utilizando escovas,

aspiradores € outros equipamentos similares;

® lavar a lataria e demais partes dos veiculos € maquinas, utilizando mangueiras ou bombas d’agua,
removedores, estopas € outros materiais, para dar boa aparéncia e facilitar sua conservacio:

e Efetuar entregas e outros mandados quando solicitado;

e Ajudar os mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servico de oficina;

¢ Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos;

* Executar servigos de apreensdo de animais abandonados em vias puablicas;
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2 - Estado do Espirito Santo
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Ajudar nos servigos de limpeza nas dependéncia dos diversos érgios municipais;

Participar de mutirdes;

Participar de reunides e grupos de trabalho:;

Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢io dos equipamentos, utensilios e materiais colocados 2 sua
disposicio;

* Desempenhar outras atribui¢io que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€ncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

* Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrucdes pormenorizadas.
Pouco julgamento individual € exigido ja que sdo bastante padronizados os métodos de trabatho.
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RELACIONAMENTO:
o C(Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colega de trabalho.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
* Equipamento e instrumento de trabalho sdo de valor material pequeno e de ficil reposicio.
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Prefeitura Municipal de Jasuaré

| Estado do Espirito Santo
S Il Y77 T — — — — R T
_ _CARGO _ Vigia
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Portaria, Transporte e Conserva¢io/A
NIVEL I

SUMARIA:

e Executar servigos de vigilancia de instalacio, equipamentos e materiais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
e Executar rondas nos prédios, garagens depdsitos € outros, assim como nas cercanias dos mesmos,

observando o transito de veiculos e pessoas, atitude suspeitas e concentracdes, orientando e
fornecendo informacoes;

o Executar servicos de vigilancia nas dreas de preservacio da Prefeitura;

o Identificar e esclarecer a razio da presenca de qualquer pessoa em area da Prefeitura, impedindo sua
permanéncia quando ndao houver justificativa para o fato;

e Verificar se as janelas, portas, portGes e outras vias de acesso aos estabelecimentos estio fechadas
corretamente, e se as luzes, toreiras e outros estdo desligados;

e Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias;

e Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevenciao contra incéndio, bem como realizar as acoes
preliminares de combate e o isolamento do local;

¢ Dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e qualquer anormalidade constatadas
na sua area de atuacio;

¢ Relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas:;

¢ Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio dos equipamentos, instrumentos e materiais colocados
sob sua vigilancia;

¢ Desempenhar outras atribui¢do que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€ncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas rotineiras € pouco variadas, executadas segundos métodos ou procedimentos simples e

padronizados. Algum julgamento individual é exigido para tarefas que apresentam alternativas de facil
escolha.

RELACIONAMENTO:

e (Capacidade satisfatorias de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
®

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
e Materiais de trabalho sdo de valor médio e de facil reposicio. Efeitos na execu¢ao dos trabathos da
Prefeitura Municipal sio minimos.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/90 e S — — 26

CARGO Bombeiro Hidraulico

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, servigos € Manutencio/A

__ NIVEL Vv

SUMARIA:

® O ocupante do cargo tem como atribui¢do, a execu¢io de instalagdes e consertos de instalacio e
reparo em redes de agua e rede de esgoto e de aparelho sanitirios.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Executar trabalho de instalacio e conserto de encanamento de 4gua e de rede de esgoto, bem como
de caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e vilvulas de pressio:

® Fazer ligacdes de bombas e reservatérios de agua;

¢ Fazer manutencio das redes de agua e esgoto;

e Controlar o nivel de dgua de reservatérios, bem como fazer limpeza periédica dos mesmos:
e Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas;

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€ncia Minima: 06 (seis) meses
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

* Em sua grande maioria, as tarefas sio repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar
problemas simples.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

e Ocupante lida com bens patrimoniais, podendo provocar danos de pequena monta decorrentes de
descuido.
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Prefeitura Municipal de Jasuaré
- Estado do Espirito Santo

Lei n® 372/96---- —————— S —— U Ly

CARGO

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servicos e Manutencio/A
NIVEL I / S

SUMARIA:
* O ocupante do cargo tem como atribuicio a execugio de trabalhos de carpintaria em geral, em
oficinas ou canteiros de obras, através do processo manual ou mecanico.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
e Construir e consertar estruturas de madeira;

e Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

¢ Selecionar madeiras de demais elementos necessarios a realizacao de obras;
¢ Preparar e assentar engradamentos de madeiras para tetos e telhados;

e Instalar esquadrias similares;

e Construir e reparar mesas, cadeiras, portas, janelas, estantes e/ou outros:;

e Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios:

e Construir gradis para arborizacio;

¢ Construir € reconstruir pontes e pontithdes de madeira;

e Fazer e montar galpdes, e palanques;

¢ Confeccionar caixdes de madeiras para indigentes;

¢ Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;
e Zelar pela limpeza e conservacio das ferramentas e local de trabalhos;
e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: 06 (seis) meses
e Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

® As tarefas sao bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solucdes
originais para o encaminhamento dos detalhes.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNO:
¢ O ocupante lida com o patriménio em forma de equipamentos e materiais, e podendo provocar
perdas recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lein® 372/96--——eeeeeeeeee e — 28
. cARGO Mestre de Obras
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Obras, Servicos e Manutencio/B
NIVEL _ I
SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuicio a supervisdo, orienta¢io e fiscalizacio de servico de
construcio e reforma de obras da Prefeitura.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

® Supervisionar tarefas rotineiras na constru¢io de obras e edificacdes publicas;

¢ Distribuir tarefas para subordinados:;

e Interpretar plantas de construcdes;

e Fazer medicOes de obras;

e Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado:

Responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela sua conservacio e
aplicacio;

Fiscalizar a execuciao de obras:

Organizar pedidos de materiais;

Participar na execucio e reforma de obras;

Coordenar os servigos de abertura, reabertura e conservaciio de estradas vicinais:

Supervisionar a execugao € a manutengdo de pontes, bueiro e passagens de gado;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: 06 (seis) meses
e Escolaridade Minima: 42 (quarta) série do Fnsino Fundamental

JULGAMENTO E INICIATIVA:

® As tarefas sdo variadas. Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo
iniciativa propria media para a execugio dos trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:
e C(apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
* O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos e materiais podendo provocar perdas
totais ou parciais decorrentes de descuidos.
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Prefeitura Municipal de Jaguareé
- Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/ 20

CARGO | Pedreiro

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE ____Obras, Servicos e Manutengio/A
NIVEL I / S _

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢io a execugiao de servicos de construc¢io e reparo de obras de
alvenaria; a construgio e reparo de pontes, bueiros, passagens de gado, entre outro.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

* Executar por instrug¢des , desenhos ou croquis, obras de construgio e reconstrugio de prédios, pontes,
redes de esgotos, muros e calcadas;

e Trabalhar com qualquer tipo de massa 2 base de cal, cimento e outros materiais de construcio:

e Assentar € fazer restauragiao de tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, mosaicos, tacos, manilhas, marmore,
granito, entre outros.

e Trabalhar em cimento armado, executando e orientando servicos de armadores:;

e [Executar trabalho de restauracgido de rebocos de paredes, marcos, lajes ou pisos;

e Reassentar manilhas de rede de esgoto, bem como executar trabalhos de sua manutencio;
e Executar trabalhos de construcido de alicerces, levantar paredes e embocar;

e Operar com instrumentos de medidas, peso, prumo, nivel, etc;

e Executar trabalhos de calcamentos de ruas, dreas, passeio e meio-fio;

e Zelar pela conservagdo das ferramentas de trabalho e limpeza do local de trabatho:

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experi€ncia Minima: 06 (seis) meses
¢ Escolaridade Minima: Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os
problemas que eventualmente surjam sao relatados a chefia para uma decisio.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
e O ocupante usa ferramentas, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sio
patentes, embora em grau

A
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Prefeitura Municipal de Jaguare
- Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/ 00— : S Ty
CARGO _
GRUPO OCUPACIONAL/ CLASSE
NIVEL l
SUMARIA:

e O ocupante do cargo tem como atribui¢io as atividades de fiscalizacio de obra, publicas ou

particulares, em obediéncia aos c6digos correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao
cumprimento da Legislacao.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto a aplicacio do Cédigo de Obras € demais legislacOes pertinentes;
Vistoriar obras, verificando se as mesmas se encontram devidamente licenciadas:

Lavrar autos de notificagido, infragio, embargos ou de apreensio;

Comparar a constru¢ao em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura

Fiscalizar obras pdblicas do Municipio, quando determinado;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas:

Acompanhar os trabalhos de construcio de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc...:

Vistoriar periodicamente as estradas vicinais, bueiros e pontes para verificacio do seu estado de
conservacao; €

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experiéncia Minima: Nio exigida
¢ Escolaridade Minima: Curso de Técnico em Edificacdes + registro no 6rgao de classe.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢io, coordena¢io e cuidados ara a

obtencao de resultados. Virios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes, como no
contetido geral.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

e O ocupante lida com equipamentos e materiais de alto custo. Exerce cuidados significativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas, se ocorressem.

ol
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/90 e e e e e E—— |

CARGO | Fiscal de Renda
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Fisco/D

NIVEL | X

SUMARIA:

e Divulgar a poli'tica de arrecadagdo da municipalidade, coordenando, supervisionando e executando o
processo de aplicacio de normas tributarias.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

® Realizar estudos sobre a politica de arrecadacio, lancamento e cobranca de tributos da Prefeitura
Municipal, com vistas 2 difusao da legislacio em vigors;

® Realizar estudos técnicos para apuracio de receitas mais reais pelas empresas;

* Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliacdes para apurar a sonegacio intencional:

o Colher dados de interesse tributirio, examinando cadastros, registros, documentos fiscais e outras
fontes tendo em vista identificar contribuintes omissos, e outras irregularidades;

¢ Lavrar autos de infragdo e termos de fiscalizacio;

e Lavrar termos de apreensao de livros e documentos fiscais;

o Fiscalizar os servigos prestados eventualmente em circos, teatros, publicidades e outros:
o Fiscalizar € exatiddo da cobranga realizada concemente ao imposto sobre servicos:

®

Fazer ocorréncias sobre o recolhimento do imposto de prestacio de servicos pela aliquota fixa, bem
como da taxa de licenca de localizacio;

e Auxiliar na avaliagio de iméveis para efeito de transmissoes:
* Auxiliar no exame e despacho de processo de solicitagio de prorrogacio de prazos para pagamento
de tributos e taxas;

* Auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direitos tributirio nos recursos interpostos por
limites autuadas;

e Providenciar a expedicdo de notificacdes e intimacgdes, por meio de memorandos ou outras formas de
correspondeéncias;
e Orientar os contribuintes prestando informacoes e esclarecimentos;

e Participar com outros especialistas e técnicos, da solucdo dos problemas de arrecadaciio e fiscalizacio
do Municipio;

e Redigir relatério mensal das atividades fiscais;

e Aplicar leis e regulamento na sua 4rea de autuacio;
e Participar de reunides e grupos de trabalho;

®

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos documentos, equipamentos e instrumentos colocados
a sua disposicao;
e Desempenhar outras atribuicio que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Curso Técnico de contabilidade mais registro no C.R.C.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

® Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacio, coordenagio e cuidados para
obten¢do de resultados. Virios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes, como no

conteudo
_.// sl
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N® 372/ 00 %)

RELACIONAMENTO:
* Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
* Equipamentos e instrumentos de trabalho s3do de pequena monta e de facil reposicio.
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- Prefeitura Municipal de Jaguaré
- - Estado do Espirito Santo

. Lei N° 372/90 oo 33

CARGO - Auxiliar Administrativo
ﬂ GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/C

- SUMARIA:

* [Executar atividades simples de servicos administrativos, nos diversos 6rgdos da Prefeitura.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

* Proceder a coleta de dados, consultando arquivos, fichirios, processos e outros;

 Preencher formularios, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento, fichas de
acompanhamento e controle e outros necessirios 2 operacio das dreas estruturais da Prefeitura;
Participar da elaborac¢io e manutenc¢io de cadastros, nos diversos setores da Prefeitura;

Efetuar cilculos diversos com auxilio de miquinas de calcular;

Protocolar documentos e processos, encaminhando-os aos setores competentes:

Elaborar quando solicitado, despachos simples em processos administrativos:

Participar da atualizacio de fichirio e arquivos;

Classificar documentos por matérias, ordens alfabética ou cronolégica;

Auxiliar na transcricio de lancamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de transacoes
comerciais;

Participar de levantamentos para a determinac¢io do estoque de materiais no setor de trabalho:
Providenciar os formularios de requisi¢io de materiais:

Participar do controle de requisicdes e recebimento do materiais de consumo, no setor de trabalho;
Auxiliar no registro de equipamentos e materiais permanentes no setor de trabalho:

Prestar atendimento publico;

Atender chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina;

Executar servigos simples de datilografia;

Operar, quando solicitado, maquinas de duplicac¢io de documentos:;

Efetuar atividades administrativas simples, nos diversos 6rgios da Prefeitura:

Preparar relatorios simples e padronizados dos servicos administrativo desenvolvidos:

Participar de reunides e grupos de trabalho:;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio dos equipamentos e materiais colocados 2 sua disposicio;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
¢ Experi€ncia Minima: Nio exigida
* Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

® Tarefas rotineiras executas, geralmente, sob supervisio.

RELACIONAMENTO:
* Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
* Equipamentos e instrumentos de trabalho s3o de pequena monta e de ficil reposicio.
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Prefeitura Municipal de Jagsuaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N° 372/ 00 e e . — 34
CARGE)__ - Auxiliar de Biblioteca
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/C
NIVEL IV
SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuicio, o auxilio nos servicos relacionados com recebimento,
guarda, organizacio e utilizagao de livros, revistas e outros peridédicos; com o atendimento e orientacio
dos leitores.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Receber e guardar livros, revistas, documentos e jornais em seus respectivos lugares;
Receber doagdes de livros, revistas e outras publicacoes:;

Ordenar livros, revistas, jornais e documentos nas estantes:

Executar servicos de indexacio dos periddicos;

Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros:

Preencher e ordenar as fichas dos leitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periddicos controlando as devolucdes:
Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagiio de compra de livros e peridicos;
Participar de cursos, palestras, seminirios, etc.:

Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca:

Elaborar relatérios €/ou mapas estatisticos sobre suas atividades:

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experi€ncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo + datilografia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
e Tarefas repetitivas que oferecem reduzidos teores de variedades. O ocupante decide sobre alternativas

de facil resolugido. Os problemas que eventualmente surgirem ficario a cargo da chefia para sua
decisao.

RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
e As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.
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Prefeitura Municipal de Jagsuaré
- Estado do Espirito Santo

LI D® 372/ 96 o35

CARGO Au;ﬂjar de Contabilidade
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NIVEL X

SUMARIA:

e O ocupante do cargo tem como atribui¢ao os servigos auxiliares de contabilidade, sob supervisio.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Colaborar no preparo de normas de trabalho de Contabilidade, auxiliando em suas execucdes;
Escriturar livros contidbeis, sob supervisio;

Auxiliar na preparacio dos or¢camentos;

Auxiliar no controle da execucio Orgamentﬁria;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experi€ncia Minima: Nio exigida

e Escolaridade Minima: Curso Técnico de Contabilidade + registro no Conselho Regional de

Contabilidade;

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e As tarefas sdo variadas em seus detalhes e executadas sob supervisio.

RELACIONAMENTO:
e (Capacidade satistatdria de relacionar-se com pessoas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNO::
e As possibilidades de perdas patrimoniais, por descuidos sio minimas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré

| Estado do Espirito Santo
U ol YL S — 36
CARGO B Auxiliar de Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NIVEL _ IX
SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢do executar, sob supervisio, tarefas auxiliares de enfermagem,
utilizando procedimentos especificos para a protecio dos pacientes.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Atender pacientes, encaminhando-os ao médico ou ao dentista;

* Verificar a pressdo e a temperatura dos pacientes , anotando em prontuario;

¢ Comunicar ao médico as condi¢cdes do paciente;

* Auxiliar os profissionais de saidde, fazendo curativos, imobilizacdes especiais, ministrando
medicamentos € outros tratamentos em situagdes de emergéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Preparar e esterilizar instrumentos cirtrgicos;

Fazer curativos, nebuliza¢des, inalacdes, observadas as prescricdes médicas:

Aplicar inje¢bes, vacinas, SOros € outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratério:

Participar de companhas de vacinacio;

Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

Fazer o balan¢o mensal dos medicamentos, bem como sua solicitacio;

Auxiliar Enfermeiro na realizacdo de programas educativos para grupos das comunidades:
Auxiliar médicos € odontélogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experiéncia Minima: Nio exigida
¢ Escolaridade Minima: Curso de Auxiliar de Enfermagem + registro no COREN

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados 2 Chefia para uma decisio.

RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabatho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
e O ocupante usa materiais € equipamentos com possibilidades de perdas reduzidas.
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Lei N° 372/ 00 e 37
CARGO Auxiliar de Laboratério
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/C
NIVEL B I A
SUMARIA:

Prefeitura Municipal de Jaguaré
| Estado do Espirito Santo

Prestar, sob supervisdo direta, servicos auxiliares de laboratério relacionados 2 anilise clinica.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos, para permitir a realizacio de
exames de laboratorio;

Preparar aparelhos de laboratérios para provas e exames;

Proceder a coleta de material para exames de laboratério;

Lavar, esterilizar, encher, embalar e rotular vidros e ampolas;

Auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, secrecdes, sorologia, hematdcritos, classificacio sangiiinea
€ Outros;

Preparar pacientes para exames;

Prestar informacgdes aos pacientes e a populacio em caso de ddvidas;

Transportar material destinado a rotinas laboratoriais;

Prestar servigos em unidades de laboratérios, escolas e creches e 2 municipalidade em geral;

Atuar nos servicos burocriticos de laboratério, tais como preencher fichas, registrar os atendimentos
realizados e outros;

Participar de programas escolares de satide, quando solicitado;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos e materiais colocados 2 sua disposicio;
Desempenhar outras atribuicio que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

e Experi€ncia Minima: Nio exigida

¢ Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo + treinamentos

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum julgamento individual € exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil
escolha, sempre sob supervisio.

RELACIONAMENTO:

e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744.184/0001-50 - Telef: O27D769. 12778

Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material de pequena monta e de ficil reposicio.
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Lei N 372/90 e e e . 35
CARGO Augxiliar de Secretaria
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NIVEL L IX
SUMARIA:

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

O ocupante do cargo tem como atribuigdo, a execugio de tarefas simples de rotina administrativa,
relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redacio, controle, controle de protocolo,
atendimentos diversos e outras atividades afins, no ambito escolar.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Executar servigos de controle freqiiéncia de servidores em seu ambito de ac¢io, assim como alunado:
Registrar notas e conceitos do alunado em fichas préprias;

Executar servicos datilograficos;

Executar servigos relacionados ao recebimento, separagio e distribuicio de comespondéncias e
volumes:;

Executar os servigos de reproducio de documentos:

Atender e prestar informacdes ao publicos nos assuntos referentes 2 sua 4rea de atuacio;

Auxiliar na elaboracio de balancetes orcamentirios e financeiros;

Redigir oficios, ordens de servicos, memorando, atas e outros;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

e Experi€ncia Minima: Nio exigida

¢ Escolaridade Minima: Ensino Médio completo + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados 2 chefia para uma decisio.

RELACIONAMENTO:

e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744. 184/0001450-"Telefa

As possibilidades de perdas por descuido sio minimas.
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Lei 0° 372/ 00— 39

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Digitador
Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
IX

" GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE
NIVEL

SUMARIA:

O ocupante do cargo tem como atribuicido a digitagio de documentos para processamento eletronico
de dados.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Executar todos os servigos de digitacao, no ambito da Administra¢io Municipal;

Executar servigos relacionados ao recebimento, classificacio e arquivamento de documentos do setor
de trabalho;

Executar os servicos de impressio de documentos;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio de equipamentos e materiais colocados 2 sua disposicio;
Redigir oficios, memorandos, ordens de servicos e outros documentos:;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

Experiéncia Minima: Nio exigida
Escolaridade Minima: Ensino Médio completo + curso especializado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas. O ocupante decide sobre alternativas de ficil escolha. Os eventuais problemas sdo
relatados a chefia para decisio.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PAIRIMONIO:

O ocupante utiliza-se equipamentos nos quais as possibilidade de perdas sio patentes.
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Lei n® 372/96—-———-—- T S—
CARGO Maestro
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE | _____Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NfVEL =~ =000 X
SUMARIA:
¢ O ocupante do cargo tem como atribuicio planejar, supervisionar, coordenar, controlar executar e

Prefeitura Municipal de Jaguare

Estado do Espirito Santo

avaliar o desenvolvimento dos trabalhos realizados pela equipe que lhe seja designada, preparar e
dirigir espetaculos musicais eruditos ou populares de interesse da municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a2 formulacio de politicas,
diretrizes e planos a implantacio manutenc¢io e funcionamento de programas culturais e artisticos, em
especial no que se refere a espeticulo de misica ou popular;

Ensaiar e dirigir conjuntos ou corais folcléricos;

Ensaiar e dirigir banda e misica;

Ensaiar e dirigir orquestra populares;

Fazer arranjos ou adaptar a partituras;

Reger orquestra e outros conjuntos musicais em espeticulos teatrais como pecas de teatro, danca,
opereta € outros;

Realizar concertos de miusica erudita e ou popular em locais de ficil acesso popular tais como parques,
pragas, praias € outros logradouros publicos;

Promover a selecio de instrumentistas para atuares em conjuntos instrumentais e/ou vocais;

Analisar propostas para apresentacio de conjuntos musicais € vocais, como parte da programacio de
espeticulos da municipalidade;

Elaborar o plano de trabalho de sua equipe;

Formecer dados para a elaboracgio de estatisticas ou que se referiram 2 produtividade e qualidade dos
espetaculos mantidos pela Prefeitura, assim como de caracterizacio de musico, clientela e outros;
Fazer requisicio de instrumentos musicais, equipamentos necessirios a manutencio de conjuntos
musicais, equipamentos € materiais necessarios a manutencao de conjuntos instrumentais € vocais da
Prefeitura;

Entrosar-se com organizacdes populares, tendo em vista a apresentacio de espetaculos de musica
erudita e/ou popular junto as comunidades;

Entrosar-se com a SEMEC, tendo em vista a apresenta¢io de conjuntos musicais € corais nas escolas da
rede municipal;

Participar da elaboragao do plano anual de cultura, esporte, recreacao e lazer da Prefeitura;

Participar da elaborac¢ido do plano anual de educacido da Prefeitura, no que se refere ao planejamento e
avaliacao de programas de educacgdo artistica, programas de integracio escola-familia-comunidade e de
atividade extra-grupo ocupacional/classe;

Participar da elabora¢do e da avaliagcdo dos programas culturais e artisticos da SEMEC, tais como
espetiaculos teatrais , de circo, de cinema, de ginastica, de apresentacio de conjuntos folcléricos e
outros.

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

e Escolaridade Minima: Curso Especifico + registro na Ordem dos Misicos do Brasil

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744.184/0001-5¢" - Télefax £627) 749.12778

Experi€ncia Minima: 12 (doze) meses
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Prefeitura Municipal de Jaguareé
C Estado do Espirito Santo

S L S — S— Sy Y

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar
problemas simples e encaminhéa-ios.

RELACIONAMENTO:
e C(apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PAARIMONIO:
¢ A possibilidade de perda devido a descuido sio minimas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

Lei N°  372/90 e e 4D

CARGO Oficial Administrativo
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NIVEL

SUMARIA:
¢ O ocupante do cargo tem como atribuicio a execucio de atividades de assessoramento a autoridades

superiores, bem como o controle de aplicacdes de leis, regulamentos e normas de administracio geral
ou especifica.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e Redigir editais, oficios, ordens de servigcos, memorando e outros;

¢ Organizar e controlar, em arquivo préprio, toda documentaciao do setor de trabalho:

e Efetuar compras, obedecida legislacio especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das
mMesmas;

Prestar assessoramento a autoridade superiores quando solicitado;

Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais;

Dar parecer em processos;

Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exames e decisio
superior; |

Elaborar relatdrios €/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo 6rgios;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e outros;

Auxiliar na recepc¢io ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Prefeito:;
Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
¢ Experi€éncia Minima: Nio exigida
¢ Escolaridade Minima: Ensino Médio completo + datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:
e As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.

e O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sio
reduzidas.
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Prefeitura Municipal de Jagsuaré
S Estado do Espirito Santo

Lei n® 372/ 00— 43

 cARGO T Recepdomisa
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/C
NIVEL ' IiI

SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢do atender ao publico geral, bem como o recebimento,
classificaciio, separac¢io e distribui¢iio de correspondéncias.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

® Receber e enviar correspondéncias;

¢ Registrar em livros préprios as correspondéncias recebidas e expedidas;

¢ Manter a agenda do Prefeito atualizada;

* Atender e prestar informag¢des ao piblico nos assuntos referentes 2 sua 4rea de atuacio:

e Executar a devolu¢do quando as correspondéncias € os volumes nio forem procurados até o prazo
estipulado;

o Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experiéncia Minima: Nio exigido
e Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
* Em sua grandes maioria as tarefas sio repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para salucionar
problemas simples e encaminhi-los.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMOMNIO:.
¢ As possibilidades de perdas devidos a descuidos sio minimas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

LT DO 372/ mmmmmmmemremme e e 44

Técnico em Agropecuiria
Apoio Administrativo €/ou Técnico/D

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE

SUMARIA:

e O ocupante do cargo tem como atribuigio, os servigos referentes ao desenvolvimento agropecuirio do
municipio.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

¢ Divulgar processos de mecaniza¢io de lavoura, de adubacgio, de aperfeicoamento de colheitas e do
beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de industrializacio da producio vegetal;

¢ Orientar e fomentar a producio de adubos, sementes € mudas;

e Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas cultivadas;

¢ Orientar a aplicacio de medidas de defesa sanitiria vegetal, em articulagio com 6rgaos estaduais e/ou
federais.

¢ Orientar e coordenar trabalhos de irrigacio e drenagem para fins agricolas;

¢ Dirigir o coordenar a execucdo de construgdes rurais;

e Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacio, defesa, exploracio e
industrializacio de matas, em articulacdes com 6rgaos estaduais e/ou federais;

¢ Orientar na preparacao de pastagem e forragem, utilizando técnicas agricolas;

e Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exames e decisio
superior;

e Orientar e fomentar, em articulagio com 6rgdos estaduais e federais, as atividades agropecuiria do
municipio;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experi€ncia Minima: N3o exigida
¢ Escolaridade Minima: Curso Técnico em Agropecuairia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e As tarefas sio bastantes variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:;
¢ O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas sao
reduzidos.
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Lei n® 372/96-——mmmmmmmeee S —— — 45

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo -

CARGO Técnico em Contabilidade

NIVEL X

SUMARIA:

O ocupante do cargo tem como atribuicio, tarefas inerentes da 4rea contébil. Exerce funcdes contibeis
de certas complexidade, responsabilizando-se pelos servicos.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Colaborar no preparo de normas de contabilidades e executi-las;

Escriturar ou orientar a escrituracao dos livros contidbeis:

Fazer levantamentos e organizar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentario:

Elaborar o Balanco Geral;

Auxiliar na preparacdo dos orcamentos;

Analisar os processos de despesas realizadas;

Assinar notas de empenhos, ordens de pagamentos, balancetes, balancos e prestacdes de contas;
Emitir pareceres em processos, quando determinado;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

Experi€éncia Minima: Nio exigida

o Escolaridade Minima: Curso Técnico de Contabilidade + registro no Conselho Regional de

Contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e As tarefas sio bastante variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
suas atividades, defrontando-se com os problemas de natureza padronizada.

REILACIONAMENTO:

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

O ocupante usa equipamentos € materiais suscetiveis a perdas reduzidas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
| Estado do Espirito Santo

Lei N® 372/00 e e e S T 4
CARGO Técnico em Enfermagem
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Técnico/D
NIVEL X
SUMARIA:

e Executar, sob supervisio direta, tarefas, técnicas de enfermagem de interesse da municipalidade,
utilizando procedimentos especificos para a protecio e recuperacio dos pacientes.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Separar e preparar rol de roupas utilizadas nos consultérios e salas de curativos, providenciando sua
remessa para lavanderia;

e Preparar e esterilizar materiais e instrumental, ambientes e equipamentos para permitir a realizacio de
exames, tratamentos, intervengdes e outros tipos de atendimentos.

* Atuar nos servigos burocraticos de enfermagem, tais como preencher fichas biomédicas, registrar os

atendimentos realizados, efetuar estatisticas periddicas dos assistidos e outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratério;

Prestar informacdes aos pacientes em casos de dividas

Medir temperatura e pressao arterial de paciente;

Fazer curativo simples em suturas, ferimentos e escoriacoes;

Fazer nebulizacio em pacientes;

Ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa, subcutanea e intradérmica:

Providenciar internamento hospitalar;

Prestar socorro de urgéncia;

Tarar balanga e pesar pacientes, anotando em seus respectivos prontuirios para controle;

Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos, quando necessario;

Fiscalizar a limpeza e a armumacio do local de trabalho;

Dar plantio de enfermagem:;

Participar de reunifes e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos equipamentos, instrumentais, materiais e

medicamentos colocados a sua disposicio;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
¢ Experiéncia Minima: N2o exigida
e Escolaridade Minima: Curso de Técnico de Enfermagem + registro no COREN.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
e Tarefas rotineiras, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum
julgamento individual € exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
e O ocupante usa materiais € equipamentos com possibilidade de perdas reduzidas.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré

| Estado do Espirito Santo
Lei N® 372/ 00 e 47
C.ARGO Técnico em Laboratério
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE __Apoio Administrativo e/ou Cultural/D
NIVEL X
SUMARIA:

e Executar, sob supervisio direta, técnicas de laboratério de interesse da municipalidade, utilizando
procedimento especificos para servigcos de anilises clinicas.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

» Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos, para realizacio de exames
laboratoriais;

e Preparar aparelhos de laboratério para provas e exames;

® Realizar, sob supervisao, anidlise de wurina, fezes, escarros, secrecdes, sorologia, hematdcritos,
classificacio sangiiinea, e outros;

e Participar em programas de saude, quando solicitado;

e Participar de reunides € grupos de trabalhos;

* Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio dos equipamentos e materiais colocados 2 sua disposicio;

e Desempenhar outras atribuicio que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS

¢ Experiéncia Minima: Nio exigida

* Escolaridade Minima: Curso Médio Profissionalizante da 4rea + registro no érgio de classe, se for o
Caso.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

o Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou improcedimentos pré
estabelecidos. Algum julgamento é exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha,
sempre sob supervisio.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstra muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PAARIMONIO::
e O ocupante usa materiais e equipamentos com possibilidades e perdas reduzidas.
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Prefeitura Municipal de Jasuaré

Estado do Espirito Santo

Técnico em Micro-Informatica
Apoio Administrativo e/ou Técnico/D

X

SUMARIA:
* O ocupante do cargo tem como atribui¢io as atividades relacionadas com a instalacio e desinstalacio

de equipamentos, periféricos e programas de informitica; a operacio de micro-computadores:
execucao de programas, entre outros.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Instalar e desinstalar equipamentos, periféricos e programas de micro-informatica;

Manuteng¢io dos equipamentos de informatica, zelando pelo bom uso dos mesmos:
Estabelecer regras para uso dos equipamentos, objetivando a eficiéncia e produtividade;

Orientar e coordenar as atividades dos servidores ligados 2 4rea de processamento de dados:
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos equipamentos e materiais colocados 2 sua disposicio;

e
Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:

Experiéncia minima: Nio exigida.

¢ Escolaridade minima: Ensino Médio Completo + Especializacio.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas variadas e com grau médio de complexidade. O ocupante decide sobre as alternativas também

de nivel médio de complexidade.
Os eventuais problemas sao relatados a chefia imediata, para decisio.

RELACIONAMENTO:
* Demonstrar muito tato em lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
e O ocupante utiliza-se de equipamentos e materiais de uso em informitica, com possibilidade patentes

de perdas decorrentes de descuidos.

.
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e Executar, sob supervisido direta, tarefas técnicas em raio X de interesse da Municipalidade, utilizando
procedimentos especificos para protecio sua e dos pacientes

: : | o e o r ;
= . Preteitura Municipal de Jaguaré
- - Estado do Espirito Santo
e S
CARGO  TécnicoemRaioX

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE _____Apoio Administrativo e/ou Técnico/D

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
e Prestar servicos em unidades de saide que possuam aparelho de raio X, de interesse da :
Municipalidade;
 Preparar material, instrumental, ambientes e equipamentos para realizacio do raio X:
* Atuar nos servigos burocraticos, tais como preencher fichas biomédicas, registrar os atendimentos
realizados, efetuar estatisticas periédicas dos assistidos e outros:
Preparar pacientes para exames; |
Requisitar equipamentos, instrumentos € materiais, quando necessario;
Fiscalizar as tarefas de limpeza e a arrumaciao do local de trabalho; ﬁ
Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio dos equipamentos, instrumentais e materiais colocados 2
sua disposicao;
e Executar outras tarefas correlatas.

A T Rl F i Lo I

AT A T LTI S e S

Fimet A

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experiéncia Minima: Nio exigida
¢ Escolaridade Minima: Curso Médio Completo + Especializacio

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos padronizados.
Algum julgamento individual € exigido para tarefas que apresentem alternativas de facil escolha.

RELACIONAMENTO:
¢ Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
e O ocupante usa materiais € equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas.

J’/ il
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- o Estado do Espirito Santo

. LE1 D% 372/ O e e e e e 50)
CARGO Telefonista
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE _ Apoio Administrativo e/ou Técnico/C
’ NIVEL L 11|
. SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribui¢do, a operacio de mesa telefédnica, movimentando chaves,
interruptores € outros dispositivos, para estabelecer comunicac¢des locais ou interurbanas.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

e Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicagio interna ou externa, local ou interurbana;

e Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

e Controlar livro de chamada interurbana;

e Elaborar mapas, visando a prestacio de contas, relativos as chamadas telefénicas:

o Zelar pela conservacio dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do local de

trabalho;
e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS
e Experi€ncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

o Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que n3o impdem a menor dificuldade para
o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas e relacionar-se facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
e As possibilidades de perdas devidas a descuidos sio minimas.

Y
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Lel N® 372/ 00 mm e e 51
CARGO Topografo
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Apoio Administrativo e/ou Cultural/D
______NivEL X
SUMARIA:

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

O ocupante do cargo tem como atribuicio a execugio de servicos de planimetria e altimetria, de
interesse da municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Medir areas de interesse da Municipalidade, estabelecendo marcos, perimetros, 4rea, confrontacio e
localizacio;

Elaborar croquis e/ou plantas estabelecendo ou nio curvas de niveis;

Medir as logradouros publicos, com elaboracio de plantas e ou croquis, sempre que determinado;
Medir loteamentos ou arruamentos de interesse do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: 12 (meses) meses

e Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo mais treinamento e, ser for o caso, registro no
CREA.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas rotineira € pouco variada, executada segundo métodos ou procedimentos preestabelecido.

Julgamento individual exigido.

RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::
e O ocupante usa materiais € equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas.

2
027) 769.12778
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
o Estado do Espirito Santo

Lei n® 372/96-———-oooe e e e e e 52
CARGO | Advogado
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E
NIVEL . Xa
SUMARIA:
®

O ocupante do cargo tem como atribui¢do, a execugio de servigos juridicos junto aos orgios do
Poder Judiciario e outros em defesa dos interesses da Municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Executar intervencgdes judiciais, em todas as instancias;

Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacio do Prefeito, em todo e qualquer
processo de interesse da municipalidade;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacio e jurisprudéncia;
Opinar sobre interpretacio de textos legais;

Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;

Redigir peticdes iniciais, contestacio e outros expedientes de ordem juridica;

Efetuar a cobranga da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experi€ncia Minima: Nio Exigida

e Escolaridade Minima: Curso Superior de Direito + registro Ordem dos Advogados dos Brasil.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

® As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar as atividades e
situagbes que se renovam, em sud natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas sio igualmente
complexos em sua generalidade.

REILACIONAMENTO:

* Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

O ocupante usa materiais € equipamentos com reduzidas possibilidades de perdas. Entretanto, da
pratica de seus atos, poderao derivar ganhos ou perdas patrimoniais relevantes.

7 Al
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Lei n® 372/96 e S — e e e e e
CARGO Assistente Social
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE | Nivel Superior/E
__ NIVEL  xi
SUMARIA:

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

O ocupante do cargo tem como atribuicao, a prestacio de servicos de Ambito social, a individuos ou
grupos em tratamento de sadde fisica ou mental, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem e aplicando os processos bisicos do servico social
para promover a recuperacao e reintegracdo do individuo ao meio social, familiar e de trabalho.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Orientar € coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamentos;

Prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de
individuos;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o
ambiente e as particularidades de individuos ou grupos;

Providenciar os estimulos necessiarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos reajustes
SOCiais;

Organizar meios de recrea¢do e outros servicos sociais;

Determinar os direitos do individuo 2 assisténcia social:

Planejar e promover inquéritos sobre a situacio social dos escolares e de suas familias;

Coordenar e supervisionar levantamentos socioecondmico com visitas ao planejamento habitacional
nas comunidades;

Encaminhar os individuos aos centros de tratamento de que dispde a comunidade, como hospitais,
igrejas, escolas especiais, etc.;

Apresentar dados para elaboragio e execugio de planos para a solucio de casos especificos;

Colher elementos para estudo social da familia da crianca, das creches e escolas:;

Promover integracao familia-creche, através de contatos individuais e atividades de grupos;
Encaminhar a familia aos servicos da comunidade, quando necessério;

Atuar junto as familias no sentido de formar espirito comunitario;

Elaborar relatérios € mapas estatisticos sobre suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experiéncia Minima: Nio exigido
¢ Escolaridade Minima: Curso Superior de Assisténcia Social + registro no CRAS.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacio e coordenacio, cuidados para
obtencdo de resultados. Viarios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no
conteddo geral.

RELACIONAMENTO:

e Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

Av. 09 de Agosto, 586 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CGC 27.744.184/000 £%0 < Telefa

As possibilidades de perdas devidas a descuidos sio minimas.
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Lein® 372/90- 54
CARGO Bibliotecario
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E
NIVEL X1

Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo

SUMARIA:

O ocupante do cargo tem como atribui¢io, a execuc¢iao de tarefas relacionadas com as atividades de
organizacdao € administracio de biblioteca.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

Organizar, dirigir e executar tarefas técnicas relativas 2 Biblioteca, desenvolvendo sistema de
catalogagio, classificacio, referéncia e conservacio do acervo bibliotecirio:

Planejar os servios de catalogagao e classificacio de manuscritos, livros raros ou preciosos,
mapotecas, publicacdes oficiais ou seriados, bibliografia e referéncia;

Organizar fichdrios, catalogar indices, para possibilitar 0 armazenamento, busca e recuperacio de
informacoes;

Compilar bibliografias para efetuar o levantamento da literatura existente:

Orientar o usuario indicando-lhe as fontes de informagoes para facilitar as consultas;

Organizar o servico de intercambio com Orgdos federais, associa¢des, centro de documentacio e a
outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes;

Orientar e supervisionar os trabalhos de encademacio e restauracio de livros e demais documentos,
para assegurar a conservac¢ao do material bibliografico;

Coordenar os trabalhos de arquivos de documentos e processos da Prefeitura usando a melhor técnica
para facilitar o manuseio;

Difundir o acervo de biblioteca, organizando seminirios e exposi¢des, distribuindo catilogos, panfletos
e outros, para despertar no publico maior interesse pela leitura;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
¢ Experi€ncia Minima: Nio exigir
e Escolaridade Minima: Curso Superior de Biblioteconomia + registro no Conselho Regional de

Biblioteconomia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar

problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
 Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
e O ocupante lida com equipamentos e materiais de alto custo. Exerce cuidados significativos para

prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
- Estado do Espirito Santo
Lei N° 372/ 00 e e 55
__CARGO
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E
NIVEL Xl _
SUMARIA:

* O ocupante do cargo tem como atribuicio, planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de
enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecio e
recuperacao de saide individual ou coletiva.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

¢ Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada;

e Coletar e analisar juntamente com a equipe de saide, normas técnicas e administrativas dos servicos;

e Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da
comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domiciliares, testes de imunidade e
vacinagoes;

* Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e palestras;

e Executar e avaliar programas de prevencdo de acidentes e de doencas profissionais ou nio
profissionais, fazendo andlises da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condicdes de
trabalho:

e Fazer curativos, imobilizagbes especiais e misturar medicamentos e tratamentos em situacdoes de
emergencia, empregando técnicas usuais ou especificas;

e Registrar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais:;

e Avaliar o estigio de crescimento e desenvolvimento das criangas, comparando-o com os padrdes
NOais;

e Executar trabalho especificos em cooperagio com outros profissionais;

e Fazer estudos e previsio de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades:

e Organizar e supervisionar os Postos de Satide desta Municipalidade;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
e Experiéncia Minima: Nio exigida
e Escolaridade Minima: Curso Superior de Enfermagem + registro no COREN.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

* Em sua grande maioria as tarefas sio repetitivas. O ocupante usa iniciativa prépria para solucionar
problemas simples e encaminhi-los.

RELACIONAMENTO:

e Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:.
e O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos e materiais € pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Y
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“~ Prefeitura Municipal de Jasuaré
_, . - Estado do Espirito Santo
- LS T o S I 7 4 T —— 56

CARGO Engenheiro Civil

GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E
XII

- NIVEL

. SUMARIA:

e O ocupante do cargo tem como atribuicio, a elaboragio, execu¢io e direcio de projetos de
engenharia civil relativos a rodovias, sistema d’agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos,
métodos de trabalho para orientar a constru¢io, manutengio e reparos de obras, assegurando os
padrdes técnicos exigidos.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
* Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas de prédios, pontes e
outros afins;

* Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construcio de obras piblicas e

particulares;

* Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgio de estradas de rodagem, pontes € matadouros, bem como
drenagem para irrigacao, destinada ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e
rural:

e Dirigir e fiscalizar a construgdo de obras de calgcamento de vias e logradouros publicos;

¢ Elaborar projetos hidro-sanitarios;

e Efetuar cilculos dos projetos elaborados;

» Realizar pericias e fazer arbitramento, laudo e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

e Lxecutar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:

 Experi€éncia Minima: Nio exigida

e Escolaridade Minima: Curso Superior de Engenharia Civil + registro no CREA.

JULGAMENTO E INICIATIVA: 1

* As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar as atividades e
situacoes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas sio igualmente
complexos em sua generalidade.

 Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com essas, sobretudo com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO::

e Os recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de custo muito elevado. Hi necessidade de
cuidados constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderio produzir perdas de alta
gravidade. E
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N Prefeltura Municipal de Jaguaré
»
‘ Estado do Espirito Santo
v Lei N° 372/ 00 e e 57
CARGO |
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E

T _NIVEL XI

. SUMARIA:

¢ O ocupante do cargo tem como atribuicio, as tarefas ligadas 2 pesquisa da composicio, funcdes e
processo quimico dos organismos vivos, desenvolvendo testes e anilises com o objetivo de
incrementar o conhecimento cientifico e determinar sua aplicagio pritica nos diversos campos da
satde desta Municipalidade.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:

¢ EXxecutar através de medi¢do, pesagem e misturar com auxilio de instrumentos adequados e férmulas
quimicas, producio de insumos farmacéuticos:

e Formecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de satide dos doentes:

e Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboracio, os seus insumos confirmando a
qualidade, teor, pureza e quantidades dos elementos;

* Pesquisar e analisar soros € outras substancias, através de meios biolégicos, para controlar sua pureza,
qualidade e atividade terapéutica;

e Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes e outros:

e Realizar estudos, pesquisas e testes com plantas medicinais;

¢ Emitir laudo técnico-pericial;

e FEfetuar anilise bromatolégica de alimentos;

¢ Auxiliar outros profissionais de saude na realizacio de suas tarefas:

* Controlar e guardar medicamentos de Farmicia Basica, inclusive na forma prescrita na legislacio
psicotropicos;

e Elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pelos 6rgios Municipal e Estadual;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:

¢ Experi€ncia Minima: Nio exigida

* Escolaridade Minima: Curso Superior de Farmicia-Bioquimica + registro no Conselho Regional de
Farmacia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

e Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢io e coordenacio e cuidados para
obtencido de resultados. Viarios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes como no
conteudo geral.

RELACIONAMENTO:

* Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

* O ocupante lida recursos de alto custo. Exige cuidados significativos para prevenir perdas, que serdo

. normalmente elevadas, se ocorrerem.
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
C Estado do Espirito Santo
Lei D® 372/96 oo 58
CARGO - Médico
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE o Nivel Superior/E
__  __  NIVEL_ X1I
SUMARIA:

® O ocupante do cargo tem como atribui¢io, a execucio de atividades relacionadas com etiologia,
patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e protecio da saude
individual e/ou coletiva e pericias para fins administrativos e juridicos legais.

DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
* Fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamentos ou indicagdes terapéuticas;
® Proceder o socorro de urgéncia;

 Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, visando 2 obtencio de informacoes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado:;

* Estudar os resultados de exames e anilise realizados em laboratérios especializados:

¢ [Executar intervencgdes ciriirgicas ou auxiliar nas mesmas:

® Fazer pesquisa de campo ou de laborat6rio para complementagio de trabalhos e observacoes:
e Atender a servidores ptiblicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;

* Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e aposentadoria;

¢ Fazer imuniza¢des periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

* Prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

o Elaborar os relat6rios periédicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade:

e Elaborar a elucidacido de casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e outros:

¢ Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:
o Experiéncia Minima: Nio exigida |
e Escolaridade Minima: Curso Superior de Medicina + registro no conseltho Regional de Medicina.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

* As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagbes que se renovam, em sua natureza, com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sio
igualmente complexos em sua generalidade; '

RELACIONAMENTO:

e Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:;

e Os e recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de custo muito elevado. H4 necessidade de
cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderio produzir perdas de alta
gravidade.
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;T CARGO Odontdlogo :
GRUPO OCUPACIONAL/CLASSE Nivel Superior/E
: - ittt — _— — ;
; e O ocupante do cargo tem como atribuicio, diagnosticar e tratar das afec¢cdes da boca, dentes e regidao %
f . : " . o . .. . .
| maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, tendo em vista a clinica geral, a pericia
E odontolégica para fins administrativos e juridicos-legais. |
; DETALHAMENTO DAS TAREFAS:
% e Diagnosticar e determinar o tratamento;
! ¢ Fazer o uso dos medicamentos que combatam as afeccdes da boca;
.:%

e Fazer clinica buco-dentiria considerando: limpeza dos dentes, avulsio de tirtaro, radiografias e
respectivos diagnosticos;

e Fazer cirurgia plastica e prétese buco-dentiria;

e Fazer clinica odontopediatrica;

e Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencio da cirie dentiria, sua profilaxia dando a consequiente
assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de ambito municipal;

¢ Executar pericias odonto-legais;

¢ Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para prevencio de cirie, aplicacio de fldor,
explicacdo de técnica de escovacgio, etc.;

e Elaborar relatérios peridédicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades:;

e Executar outras tarefas correlatas.

FATORES MINIMOS A SEREM CONSIDERADOS:

e Escolaridade Minima: Curso Superior de Odontologia mais registro no Conselho Regional de
Odontologia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
e As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e

situagoes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas sio igualmente
complexos em sus generalidade.
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RELACIONAMENTO:
e Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
e Os equipamento € recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de custo muito elevado. Ha
E necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas
: de alta gravidade.
1
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. ANEXO V (Arts. 22 III, 27)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

& ¢ = b

SERVIDORES PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARE
(Exceto Magistério)

TABELA FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO SIMBOLO S/VENCIMENTO BASE

MOTORISTA DE TRANSPORTE COLETIVO FG.1 20%

Prefefto " Municipal
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