ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Rua Sdo Tarcisio, 108 - Tel, 724-1177
CEP 29712 - MARILANDIA - ES

LEI N2 130 DE 18 DE JUNHO DE 1990,

APROVA O PLANO DE CLAUSIFICACXO DE CARGOS E SALLRIOS
DO_PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NARILANDIA.

A Cémara Munieipal de Mariléndia, do Eetado do Espiri

to Santo, no uso de suas atribuigoes legais, Aprovat

Artigo 12 -

Artigo 20 =

Artigo 30 =

rfTUI0 I

DO PLANO DE CIASSIFICAGRO DE CARGOS E SALLRIOS

O presente Plano de ClassificagZo de Cargos e Sald-
rios institui e disciplina o regime de relagao entre
os deveres dos servidores da Prefeitura Municipal de
Meriléndia no que diz respeito &s atividades e tare-
fas a executar e as correspondentes retribuigoes Pecu
nidrias, e tem sua execugdo regulada pelos seus dispo
sitivos, pela Consolidaci@o das Leis do Trabalho e
demais legislagOes complementares e correlatas.

S8o partes integrantes deste Plano, as tabelas de car

gos e saldrios.
rITUI0 II
DOS CONCEITOS

Para fine e efeitos deste Plano, considera-ses

I - CARGO - um conjunto de deveres, atribuigdes e
responsabilidades cometidas a uma pessoa.

II - GRUIO OCUPACIONAL - um conjunto de cargns que

se referem a atividades correlatas ou da mesma natureg

ma Aa +vrvahaTlha



15-05-1980

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Rua Sdo Tarcisio, 108 - Tel. 724-1177
CEP 29712 - MARILANDIA - ES

Artigo 49

natureza de trabalho disposto hierarguicamente, de
acordo com o grau de dificuldades das atribuigdes e
nivel das responsabilidades.

IV - UIVEL - a designagéio literal correspondente 2o
escalonamento na carreira em que se enquadra 0 Qqua=
dro.

v = ROKOQKO - & passagem do ocupante do emprego
& classe imediatamente superior da mesma carreira &

gque nertence.

fTULO0 III

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

A estrutura bésica do quadro de Pessoal da Prefeitu-

ra constitui-se dos seguintes Grupos Ocupantess
I - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL  SUPE=-

2I0Ii: compreende oo cargos a que 820 inerentes ati-
vidades relacionadas com servicos de supervisao -]
para as quais s8o exigidas habilitagOes legais e
formac2o profissional de nivel superiors

II - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE APOIO ADMINIS=

TRATIVO: compreende os cargos & que 820 inerentes
atividades de nfvel médio, principais e auxiliares ,
relacionadas com o8 serviges de natureza administra-
tiva.

III - GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DO FISCO: com-

preende 08 cargos & que ga0 inerentes atividades de
fiscalizagio dos tributos de competéncia da Prefei-
ture e a orientag@o dos contribuintes & aplicacéo das
leis fTiscaise.

IV - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E NANUTENCEC:

compreende cargns que envolver atividades profissio=-
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beneficiamento de metais, madeiras, materiais de cons=
trug@o, pintura, eletricidade, hidrdaulice, Mecdénica e
cenalizag@o em gerel, bem COmoO & reparagio e Conserve~
cao de bens patrimoniais.

V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E = CON=
SERVACKO: coupreende cargos & gue séo inerentes ativi-
dades de niveis elementar e médio, pPrincipais e auxi -
liares, relacionados com os servigos gerails de limpe-

za, zeladoria, vigilﬁncia, conservagao e transportes
ity IV
DO SISTENA DE CLASSIFIGAQKO DE CARGOS

Artigo 52 = A classificagéio dos cargos e Salarios constantes deste
Plano, ¢ fixado em 05 (cinco) niveis, escalonados de -
1 a 5 conforme suas especificacoes e, para cada nivel
foram definidas classes correspondentes.

Paragrefo Unico = O quantitativo por cargo, bem como os nfveis, °
classes e salarios correspondentes s8o os constantes '
dos Anexos I e IIl.

Artigo 692 - A promog¢2o far-se-8& por antiguidade, obedecido o in =
tersticio de 02 (dois) anos.

Artigo 72 - As admissOes ser@o sempre precedidas de concurso publi
co e far-se-20 sempre ne Classe "A" de cada cargo e ©
servidor sd tera direito & promogio-mudange de classce,
apés 02 (dois) anos de efetivo exercicio na classe.

Artigo 82 - As descrigoes e avaliagOes dos cargos sao as constantes

do anexo III.

rfTuro Vv
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 92 - O pessoal do magisteéric terd quadre e estatuto pro-
prios, aprovados por Lei.

Artigo 10 - Todos os atuais servidores ndo estdveis segundo o
disposto no artigo 19 das Disposigoes Constitucio -
nais Transitdrias estgo obrigados a prastarem concur
so publico, tendo seu contrato de trabalho imediatae
mente rescindido se n&o conseguirem a aprovacao de
acordo com as normas de edital,

Artigo 11 - O Prefeito Nunieipal providenciard o enqguadramento
dos servidores de Prefeitura nos cargos do quadro da
Prefeiture de acordo com o resultado do concurso pu—
blico & ser realizado acatando o disposto no {tem II
do Artigo 10 da Lei Orgfnica dc Vunic{pio.

Artigo 12 - Conforme preceitua o Artigo 42 do Ato das Disposi =
goes Organizacionais Trensitorias de Lei Orgénica Mu
nicipal, & plena execugdo desta lLei efetivar-se-a !
até 05 de outubroe de 1990, |

Artigo 13 - 0Os servidores estdveis nfo concursados e assegurado
o direito de enquadramento de acordo com as fungoes
exercidae, bem como suss qualificagoes, por ato do
Poder Executivo, mediante Porvaria.

Pardgrafo Unico = O gervidor enguadrado na nova situagdo terd
seus salarios imediatamente ajustados t20 logo sejam
baixadcs os atos de engquadramentoe.

Artigo 14 - Para execucgo da presente Lei o Prefeito Muniecipal °*
acatarad o disposto no Artigo 169 e Artigo 38 - Ato
das DisposigOes Constitucionais Transitories, da
ConstituicBo Federal, no que diz respeito & despesal’
com pessoale

Artigo 15 = A contratagBo de pessoal far-se-2, de forme gradati-

va, de acordo com o desenvolvimento das atividades !
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da Prefeitura, as disponibilidades de recursos finan
ceiros e as conveniéncias da Administragéo, em obsex
véneia, principalmente, 2o disposto no Artigo 37,IX.
Artigo 16 - Lsta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, !

ficando revogadas as disposigOes em contrario.
Registre-se, Publigue-se e Cunpra-se.

Cémare Municipal de Mariléndia em, 18 de junho 1990.

Presidente

Ragistrada e Publicada nesta Cecretaria nesta data.

- - = -‘ <
SEBASTIAO VERMELHO NETO
12 Secretédrio
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

CEP 29712 - MARILANDIA - ES

QUADRO DE SALARIOS

GERAL E MAGISTERIO

CLASSES A B C E P G
N{VEIS

1 4..041,47 4.312,46 4.583,45 4.854,44 5e125,43 5396442 56667441 | 5.
2 54988,40 6+173,40 6¢358,40 64543,40 6.728,40 65913,40 7.098,40( 7.
3 T¢333,40 7.501,52 T+669,64 7.837,76 8.005,88 8.174,00 8.342,12| 8.
4 8.560,24 84173,59 8.866494 19.020,29 9.173,64 94326,99 9.480,34 | 9.
5 19,766,424 | 20,832,433 | 21.898,62 22,964 ,81 24.031,00 254097,19 | 26.163,38 |27,

15-05- 1980
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ANEXO

QUADRO DE PESSOAL POR_CARGOS

DENOMINAGA0 DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL QUANT, | NIVEL
Portaria, Transporte e Bragal 50 4
Conservacdo Servente 50 1
Vigia 10 1
Motorista 15 3
& Obras, Servigos e Calceteiro 03 2
Mamtengdo Carpinteire 05 2
Eletricista 01 2
Mestre de Obras o1 4
perador de Mdquinas 13 4
Pedreiro 05 2
Apoio Administrativo Escriturdrio 15 3
Auxiliar de Eseriturdrio 15 2
Alnmoxarife Ol 2
Atendente de Enfermagem 10 1
Atendente de Posto Telefomico| 15 - 3
Tesoureiro ol 3
Téenico Agricola o1 3
Fisco Agente Fiscal Ol 3
Nivel Superior Advogado 01 5
Contador o1 5
Dentista 03 5
Médico ( 10 Horas semenais ) 06 5
Bioquimico 01 5

OBS.t O Saldrio Base do Anexo II para Médico e Dentista, compreende
10 (dez) horas semanais de trabalho; para 20(vinte) horas semanais mais
100% (cem por cento) sobre o Saldrio Base do Anexo IIj e p

§8) ,hergerpemanais mais 200% (duzentos por cento) sobre o salaggo pIEE"

—_

5
a
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DESCRICAO DO CARGO

CARGOs GRUPO OCUPACTIONAL: NIVELs

| BRACAL PORTARTA, TRANSPORTE E CONSERVAQXO 1

ESCICX0 SUMARIA DO CARGO

Lxecutar tarefas de natureza rudimentar em que prevalecam esforgo f_i_

8ic0e

DESCRIGAO DETAILHADA DAS TAREFAS:

- Varrer ruas, terrenos e outros logradouros piblicos;

- Rogar, capinar e limpar materia e pastagens das estradas, ruas e !
outros logradouros;

-~ FPazer coleta e transporte de lixo para caminhoes;

- Carregar e descarregar caminhOes com materiais de construcdo e Vo=
lumes em gerals

=~ Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galeriasj

-~ Fazer a limpeza de cdrregos e ribeirdes;

- Drenar e aterrar depressoes ou escavagoes das estradas;

~ Desobstruir estradas para passagem de veiculos e mdquinas;

-~ Auxiliar na comstrugéio e reparo de ponies, bueiros e mata~burros}

= Abrir o solo para implantag@o de manilhas;

- Auxiliar na execugao, reforme e conservagio de canteiros em jar=
dins e pragas piblicas;

- Preparar qualguer tipe de massa & base de cal, cimento e concreto}

~ Encher formas de fazer blocretes, meio-7ios, manilhas e btampas de
esgotc com massa de concretos

= Dar acabamento nas pegge de concretoj

- Carregar tijolos, telhas; ladrilhos, azuleijos, tacos e cutros bem
como auxiliar no assentemento dos mesmos}

- Auxiliar na marmutengdo e lavagem de maquinas e veiculos;

- Auxiliar nos servigos de mecZnica de mdquinas e veiculos;

- Executar servigos de marcacgo e perfuragédo de pedras;

- - ~ - - - -
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CONTINUACED

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Marroar pedras fazendo a separacao das mesmes}

- Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas de trabalhoj

- Oxecutar o servigo de limpeza nos filtros das bombas de abaste
cimento;

- Lfetuar a troca de élev dos vefculos da DPrefeiturs}

- Manter limpo o local de trebalhos

- Executar outras tsrefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO

EXPERIENCIAS
INSTRUCAO:

ESFORGO MENTAL/VISUAL:
0 cargo compreende tarefas autometizadas exigindo 2 minime atencfo

mental/visual para serem executadcs.
JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, crecutadas de acordo com instrugSes re

cebidas, reramente exiginde iniciativa prdpria do ocupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

4

As possibilidades de perdas devidos a descuidos sdo minimas,

ESFORGO PFISICO:

A fadiga fisica produzida ao final da jormade é muito elevada. Iraba
lho tipico de servigs bracal, em que o ocupante se submete o severo !

esforgo fisico.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUIANTE DO CARGO:

" - ~ ” . ; B 2 ~ .
Znxadas, enxadao, pas, picaretas, vassouras, foices e outros.s.
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO3 GRUPO OCUPACIONALS NIVEL:
SERVENTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAGXO 1

BSCRICX0O STMARIA DO CARGOS

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em ediffcios e esco-
las publicas, bem como cimprir trabalhos de coleta e entrega de do-

cumentos e outros afinse.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

~ Abrir e fechar as dependéncia de prédios piblicoss

- Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendec, lavando e
encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragasj

- Manter a devida higiene das instalagles sanitdrias e da cozinhaj

- Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhamesj

- Remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipa
mentoss

- Limpar utensilios como cinzeircs e objetos de adornos

- Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente}
~ Remover ou arrumer méveis e utensilios;

- Executar tarefas de copa 2 cozinhaj

- Soliciatar material de limpeza e de cozinhaj

- Cumprir mandados internos e extermos, executando tarefas de coleta
e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes}

- Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeituras

- Executar outras tarefas correlatas.
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~ DESCRIGAO DO CARGO

CARGO [ GRUPO OCUPACIONALS NfvaLs
VIGIA PORTARIA, TRANSPORTE E CONSZRVAGAO | 1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGOS

Exercer a vigiléncia diurna ou noturna nos prédios da Prefeitura

nas dreas piblicas, bem como a defesa do patrimonio municipal.

DESCRIGRO DETALHADA DAS DAREFAS:

-~ Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependencias de prédios e
dreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portSes e ou~
tras vias de acesso estfo devidamente fecnadas;

~ Dxaminar as instalegOes hidrdulicas e elétrices des prédics da
Prefeitura, tomande as providéncias necessdrias na ocorréncia de
Tatos imprevistos;

- Proceder a vigilancia diurna e noturna nas 4reas e logradoures '
piblicos;

- Proceder a movimentag@o de pessoas, veiculos ¢ materiaiss

- Prestar informagSes ao publico guanto & localizagéo de servigos'
e funciondrios}

~ Acender e apegar limpedas dos prédios da Prefeituras

- Executar outras larefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAXO DO CARGO

EXPERIANCIA 3
INSTRUGXO s

ESFORGCO MENTAL/VISUAL:
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a mfnima  atengio

mental/visual para serem executacos.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrugdes !

recebidas, raramente exiginde iniciativa prépria do ocupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRINMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as !
possibilidades de perdas devido & desculdos sde patentes, embera em'
grau reduzido.

ESFORCO FISICO:
0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. 0 ocu~
pente assume posig@o precdrie a maior parte do tempo, manejando fer—
ramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimentagdo mug
culare.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

Vassouras, rodos, espanador e outros.
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DESCRICXO DO CARGO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL$ NIVEL
MOTCURISTA PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAGXO 3

DESCRIGXO sUMARIA DO CARGO

Dirigir veiculos levea e pesados manipulando os comandos de marcha
e diregdo no transporte de servidores e cargos em geral.

DESCRIGAO DETATHADA DAS TAREFAS:

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e éleo do cardter e testando freios e parte elé-
trica, para certificar-se de suas condigoes de funcionamentos

- Examinar as ordens de servigo, para dar cumprimento & programagao’
estabelecidas

- Dirigir o veiculo, manipulando.os comandos e observande o fluxo de
trénsito e a sinalizagao, para conduzi-lo aos locais determinados
na ordem de servigos

-~ Transportar servidores publicos aos locais de trabelho pré—deterq;
nadoss

~ Transportar e entregar cargos tais como: material de construgdo em
geral, pegas, miquinas, equipsmentos, materiais escolares, cereais
e outros alimentos para confec¢ao de merenda escolars

- Trancportar documentos em geral ds Prefeitura para outras reparti
goes e vice-versaj

- Dirigir o camirhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e ou
tros materiais para locais pré-determinadoss

- Zelar pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando
repaross

~ Recolher o veiculo apds a jornada de trgbalho, conduzindo~o & gara
gem para possibilitar a manuteng@o e abastecimento do mesmoj

- Executar outras tarefas correlatase.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGXO DO CARGO

EXPERISNCIAS
INSTRUGXO s

ESTORCO MENTAL/VISUAL:

0 cargo compreende tarefas simplee frequentamente reptidas, onde o o
cupante exerce atencéo e detalhe do trabalho, com pouco esforgo men-
tal/visual,.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa dc ocupante sobre al-
ternativas de fdcil cseolha. 08 problemas que eventualmente surgem !

sao relatados & Chefia para ums decis8o.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos e recurso de alto custo. Exerce cui
dados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente

elevadas se oCorresScll.

ESFORGO FISICO:

0 ocupante se movimenta com frequencia pela drea de servigo manejan—
do pesos leves e ocasionalmente pesados, assumindo posigoes cansati-
vas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica ao finsl da Jjoxr

nada e

EQUIPAMENTOS UTILIJADOS PELO OCUPANTE DO CARGOs

Armamentos, lanternas e oulroS...
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DESCRIGAO DO CARGO ]
CARGO3 GRUPO OCUPACIONAL NIVELs
CALCETEIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENGZAO 2

DESCRICAO SUMARIA DO CARGOs

Executar servigos de pavimentagao de ruas, pragas, jardins e
obras similares, utilizando blocos de concreto, paralelepipe-
dos e outros materiais similares,.

DESCRIGAO DETATLHADA DAS TAREFAS:

- Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assenta-'
mento do material adequado para cniva-lo e permitir o assenta |
mento das pedrass

- Egpalhar camada de areia sobre o assentamentos
- Assentar blocos, blokrets, paralelep{pedos, meio-fios ¢ |
outros;

- Executar trabalho em pisos de calgados com assentamento de
rastilhas de granito ou outross

- Recobrir jungoes, preenchendo-as com alcatrao ou argamassa’

de ecimento, para izualar o calgamento e dar acabamento & o=
bras

- Preparar cavaletes e outros meios para isolar as

de trabalhos

- Carregar e descarregar veiculos com meio-fios, areia
outross

- Zelar pela conservegao dos equipamentos de trabalhoj

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGAO DO CARGO

EXPERIANCIA$
INSTRUGKO

ESFORGO MENTAL/VISUAL:

0 carge exige atengfo mental/visual com frequ%hcia, para execugdo de
tarefes algoe veriadas, seguinde instrugdes detalhadas, com agoes in
dependentes e julgamento de decisGes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre al-
ternativas de fdcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem

s@o relatados 2 Chefia pare uma decisZo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

0 ocupante lida com patriménie em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provoear perdas, parciclmente recuperdveis, decor—!

rentes de descuidose

ESFORGO PISICO¢

0 ocupante se movimenta com frequencia pela drec de servigo manejan=-
do pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo posicOes cansati-
vas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica ao final da jor-
nada.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCULAITE DO CARGO:
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACXO DO CARGO

BXPERIBNCIAS
INSTRUGRO

ESFORGO MENTAL/VISUAL

esforgo mental/visual.

JULGAMENTO E INICIATIVAS

surgem 8o relatados & Chefia pars uma decis@o.

RESPONSABILIDADE PELO PATRINONIOS

ESFORQC FISICOs

Trabalho tipico se servico bragal, em que 0 ocupante se submete

'd
severo esforgo fisico.

o cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas,

onde o ocupante exerce atencdo a detalhes do trabalho, com pouco

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante

¥ )
gsobre alternativas de facil escolha, Os problemas que evenitualmente

As possibilidades de perdas devido & descuidos sgo minimas.

A fadiga fisica produzida ao final da jornada & muito elevada.

EQUIPANENTOS UTILIZADOS PEIO OCUPANTE DO CARGO

p . s r'd
Marielos ou malho, linhas, nivel e outros.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Rua S&o Tarcisio, 108 - Tel. 724-1177
CEP 29712 - MARILANDIA - ES

15-05-1980

DESCRIGAO DO CARGO

CARGO® . GRUPO OCUPACIONAL$ NIVEL:
CARPINTEIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENGXO 2

DESCRIGAEO SUMARIA DO CARGO$

Os ocupantes do cargo tem como atribuicfo a execugao de ser—

vicos de construg@o e reparos em estruturas e objetos de madeira.

DESCRICAXO DETALHADA DAS TAREFAS?S

- Construir e consertar estruturas de madeiras;

- Interpretar esbogos, desenhos e croguisj;

~ Selecionar madeira e demais elementos necessérios & realizagao !
de obras:

- Preparar e ascentar engradamento de madeira para tetos e telha -
doss

- Instalar esquadrias, escadas e similares;

- Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e arma-

| rios}

- Conetruir e reparar mesas, cadegiras, rortas, janelas, estantes e
/ou outros;

- Fazer andaimes em cbras da Prefeitura;

- Construir gradil paras arborizagao;

- Construir e reconstruir pontes e pontilhoes de madeiraj

- Fazer e montar galpees, barracas e palanques;

- Confeccionar caixoes de madeira para indigentes;

- Operar com péquinas de carpintaria manuel ou eletricaj

- Zelar pela limpeza e conservagéo das ferrarentas e local de tra=-
balho}

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGXO DO CARGO

TXPERIENCIAS
INSTRUGRO

ESFORCO MENTAL/VISUAL

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas,
onde o ocupante exerce atengﬁo & detalhes do trabalho, cor poueo

esforco mental/visual.

JULGANMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repeiitivas, exigindo pouca iniciativa do ccupante !
sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que evenitualmen=

te surgem s8o relatados & Chefia para uma decis@o.

RESPONSABILIDADE PEIO PATRIMONIOS

C ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido a descuidadoe s&o paten=

tes, embora em grau reduzidos.

ESPORGO FISICOs

0 tratalho produz elevada fadiga ffsica a0 final da jornada.
O ocupante assume posig@io precdria a maior parte do tempo, manejan
do ferramentas e pesos. O trabalho pode exigir grande movimentacgo

muscular.

EQUIPANENTOS UTILIZADOS PEIO OCUPANTE DO CARGO

Serrote, serras, plainas eletricas e manuel, forméo, marte-

los, metro, esquadros e outros ...
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVELs
ELETRICISTA OBRAS, SERVIQOS E MANUTENGAO 2

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGOs

Executar servigos referentes a instalagao e manutengao elé-

trica em prédios e logradouros piblicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFASS:

- Executar servigos de instalacaos de circuitos elétricos |,

gsegundo plantas, esquemas e croquis;

-~ Instalar reparar sistemas de rede elétrica em predios, o-

bras e logradouros publicoss

- Executar servigos de manutengao de iluminagao dos logradou
ros publicos;

- Colocar e fixar quadros de distribuicao, caixa de fusiveis,
tomadas elétricas, calhas, bocais para lampadas e outros;

- Ingtalar e reparar disjuntores, reles, exaustores,reatores,
resistencias, paineis de controle e outros;

- Instalar e reparar linhas de alimentagao, chaves, reosta-

tos, motores de correntes alternadas e cont{nuas, chaves tér
micas, magnéticas e automaticas;

- Executar servigos de manutengao elétrica na torre de tele-

visao;

~ Executar servigos elétricos nas ruas em épocas de festas ,

comemoragoes e outros eventos;

- Instalar, regular reparar aparelhos e equipamentos eletri-

cos}

- Zelar pela conservagac dos equipamentos de trabalhos

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACKO DO CARGO

EXPERIENCIAS

INSTRUGRO ¢

0 cargo exige 12 grau completo.
ESFORCO MENTAL/VISUAL

0 cargo exige atengic mental/visual com grende frequencia na
execucdo de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento ,

agBo independente e julgamento ne revis@o das variagoes de rotina.
JULGAMENTO E INICIATIVAS

Embore de natureza rotineira, as tarefas sa@o algo variadas.!
Regularmente o ocupante defronte~se com problemas originais, exi=
gindo inicistiva média pars a execuc8o dos trabalhos atinentes ao

Carge

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIOS

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, ma=-
terial ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperé—

veis, decorrentes de deccuidos.

ESFORGO FISICOs

0 ocupante se movimenta com frequeéncia pela érea de servico
mane jando pesos leves e ocasionalmente pesados; assumindo poeigoes
cansativas com pouca intensidade, »roduzindo fadiga f{sica ao

final da jornada.

EQUIPAMENTOS UTILIZADCS PELO OCUPANTE DO CARGO

Aparelhos medidores, chaves em geral, alicates, escadas e

nmtrna.
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DESCRICXO DO CARGO

CARGO GRUPO OCULACIONALS NIVEL;:
MESTRE DE OBRAS OBRAS y SERVIGOS E MANUTENGEO 4

DESCRIGX0 SUMARIA DO CARGO3:
Supervisionar, orientar e fiscalizar servigos de construg8o e reforma
de obras da prefeitura.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREMAS:S

= Distribuir tarefas para seus auxiliaress

= Supervisionar tarefas rotineiras na construgSo de obras e edifica-!
¢O0es publicass

-~ Interpretar plantas de consirugdes;

- Pazer medigOes de obrasj

- Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;

- Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo,
bem como controlar sua aplicacdos

- Fiscalizay a execugao das obras

-

~ Emitir requisicfo d¢ materiais;
-~ Execubar servigos de construgao e reforma de obras;

- Execubtar outras tarefas correlatas.
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L__REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIZAGKO DO CARGO
j
EXPERIENCIA:
INSTRUGAO:
O cargo exige instrugso ate a 4% série do 12 grau
ESFORCO MENTAL/VISUAL

0 nargo exige atencfo mental/visual com grande frequéncia na
execugdo de tuarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento

acao independente e julgemento na revisao da variacgo de rotinas.
JULGANMENTO E INICIATIVAS

Embora de natureze rotineira, as tarefas sgo algo variadis,®
Regularmente o ocupante defronta-se comw problemes originais, exi=
gindo iniciativa media pera a execuggo dos trabalhos atiientes ao

cargoe

RESPONSABILIDADE PEIO PATRINONIOS

O ocupante lida com eguipamentos e recursos de alto custo. !
Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que szriem !

normalmente elevadas se ocorressem.
ESFORCO FISICO:

O trabalho produz elevada fadiga fisica ao fianl da jornada.
0 ocupante assume posigao propria a maior pafte do tempo, manejan-
do ferramentas e pesos leves. O trabalho pode exigir grande movie

mento musculars.

EQUIPALENTO UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGOs GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
OPERADOR DE MAQUINAS OBRAS 3 SERVICOS E MANUTENGXO 4

DESCRICX0 SWMARIA DO CARGOs

Executar tarefas relacionadas a operagéo de miquinas pesadas, efe-
tuando servigos de abertura e aterro de valetas, bueires, servicos !

de drenagem, nivelamento de ruas, terrencs e estradas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREPFAS:

- Examinar as condigbes de funcionamento da mdquina antes de iniciar
o trabalho; '

~ Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pd mecénica,bal
sa e outras mdquinas pesadas;

- Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradasj

- Executar servigos de escavaglo e transporte de terra, areia e bri-
ta nas estradass

- Executar servigos de carregamento de basculantes e caminh®es com !
lixo, terra, areia, writa, pedras, manilhas e outros materiais}

- Abrir valetas para instalagiiv de redes de dgua e esgotos, bem como
drenagem de dguas pluviais;

- Assentar manilhas em bueiros e valetas

- Levantar, colocar e arrancar postesj

- Transportar passageiros, bicicletas, animais e outros materiais na
balsa, aos pontos determinados;

- Abastecer e lubrificar a mfquinaj

- Executar outras tarefas correlatas.




15-05-1980

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Rua Sdo Tarcisio, 108 - Tel. 724-1177
CEP 29712 - MARILANDIA - ES

DESCRIGAO DO CARGO

CARGO$ . GRUPO OCUPACIONALS NLVEL:
PEDREIRO OBRAS, SIRVICOS B MANUTENGEO | 2

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Lxecutar servicos de alvenaric, concreto e outros materiais, guian-

do-se por inslrugdes, desenhos, esquemas e especificagdes, para cong

truir, reformar ou reparazr obras.

DESCRICXO DETALHADA DAS TARETAS:

- Verificar as caracteristicas da ohra, exeminando a planto e especi
2 - &= -

ficagles;

Trabalhar com qualyuer tipo de massa & base de cal, cimente, areia
e dgua, dosando cs guantidades de forma adequades

Executar, por instrugodes, desenhos ou croquis; cervigos de constru
g@o e reconstrugfo de prédios, pontes, muros, celgodas e oubtras eg
truturas semelhantes;

Realizar trcbalhos de mamutencfo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes;

Executar serviges de comstrr-Zo de alicerces e levantemento de pa
redesgs

Assentar marcos de portas e Jjanelas;

Imbogar e rebocar as esiruturas comstruidas;

Executar servigos de emassanmento de paredes;

Assentar e fazer restauragéo de tijolos, ladrilhos, azuleijos, ce=
rémicas, mpsaicos; tacos, menilhas, pedras, mdrmores, pias, vasos!
sanitdrios e outros;

Dar acabamentc 2 obra, preenchendo as jungdes com orgemasss de Ci=
mento, alcatrio e sutros;

Operar instrumertos de medida, peso, prumo, nivel e outros;
Construir caixas d'dgu~ o sépticas, esgustos e tanques;

Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentos de trabalhoj

T mca b mmadb i btV i mmmsmnaan® sders
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REQUISITOS ESCENCIAIS PARA AVALIAGAO DO CARGO

EXPERIENCIAS
INSTRUGAO
ESFOR(O MENTAL/VISUALS

0 cargo exige atencéo mental/visual com frequéncia, para execugao de
tarefas algo variadas, seguindo instrugoes detalhadas, com agoes ine
dependentes e julgamento de decisces simples.

JULGAMENTO E INICIATIVAS

Embora de natureza rotineira, as tarefas s8o algo variadas. Regular—
mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo inieci

ativa media para a execugdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

RESPONSABILIDADE PEIO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocu . ante sac de
custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticu~-
losos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gra
vidades

ESFORCO FISICOs

0 trabalho produz elevade fediga fisica ao final da jornada. O ocu~
pante assume posigﬁo precéria a maior parte do tempo, manejando fer-
ramentas e pesosy 0 trabalho pode exigir grande movimentaqao muscu

lar.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DE CARGO$

Maguinas, tratores e ferramentes: em geral.
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DESCRIMINAGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar a distribuigao de notificagoes de impostos pre-
diais e torritoriais urbanos;

Preparar documentos de arrecadagao municipal e encaminhar
para o contribuinte;

Efetuar o langcamento em Divida Ativa dos Contribuintes em
débito com a Prefeituras

Processar a baixa do tributo apds o seu recolhimentos
Efetuar os servigos referentes ao registro, tombamento,in-
ventario e eonaervagﬁo dos bens patrimoniais da Prefeitura:
Atender e prestar informagoes ao piblicos

Receber, enceminhar e acompanhar a tramitagao dos proces-'
8083

Executar servigos de entrega e remessa de correspondancia‘
e outros documentos da Prefeituraj

Executar servigos de recebimento, registros, classificagﬁs.
arquivamento, guarda e conservagao de documentos em geralj
Redigir segundo orientagao de superiores hierarquicos, ofi
cios, ordens de servigos e outros;

Preencher fichas, formularios, talses. mapes, tabelas, re-
quisigoes e/ou outross

Elatorar relatorios e (ou mapas estatisticos de atividades
desenvolvidas pelo drgaos

Executar servicos datildgraficoss

Operar telex:

Execuntar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGOs | GRUPO OCUTACTONALS NTVEL;
ESCRITURARIO I ATOTO ADMINTSTRATIVO 3

=

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGOj

Executar tarefas administrativas, envolvendo calculos e

interpretagSes com grau médio de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFASs

- Preprarar documentaggo para admissao e rescisao de contra-
tos de trabalho, efetuando anotagoes em carteira profissio
nal e em fichas prdpriasj

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem
como registrar toda a vida funcional do servidors

- Elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para o
preenchimento das guias relativas as obrigagoes sociais;

- Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios, aposen
tadoria e outros efetuando os calculos que se fizerem ne-
cessarioss

- Controlar, sob supervisao a frequencis dos servidores mue
nicipaiss

- Acompanhar, sob supervisao, a escala de férias dos servie
dores municipaiss

- Fornecer declarageo e certidao do tempo de servigos

- Controlar empréstimos de consignat;ao dos servidores}

- Prestar informagoes aos contribuintes quanto &s obrigagoes
figcaiss

- Manter atnalizados os cadastros imobiliarios fiscal e eco-
nomicos

- Efetuar cdlculos dos tributos e tarifas municivaiss

- Preencher tf{tulos de concessao de habite-se, certidao, con
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACKO DO CARGO

EXPERIBNCIA S
INSTRUGAC:

ESPORCO MENTAL/VISUAL:

0 cargo exige aleng8o mental/visual com frequencia, para execugao de
tarefas algo variadas, seguind> instrugSes detalhadas, com agdes ine
dependentes e Jjulgamento de decisOes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo noura iniciativa do ocupante sobre al-
ternativas de fdcil escolha. Os problemes gque eventualmente  surgem

s20 relatados & Chefia pare uma decisic.

RESPONSABILIDADE PELC PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou'
recursos, e pode provoear perdas, parcialmente recuperdveis, dscor—-

rentes de desculidose.

ESFORGO FISICO:

A fadige fisica produzida ao final da jornads é muito elevada, Tra-
balho tipico de servigo bragal, em que o ocupanie =e sulmete & seve

ro esforgo fisico.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO@
Metro, prumo, nivel, rézuas e outros...
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EQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGQAO DO CARGO

EXTERI®NCIAL

INSTRUGAC $

O cargo exige 22 grau completce

ESFORCO MENTAL/VISUAL

0 cargu exige aiencgéo mental/visual com freguéencia, para execus-
cao de tarefas algo variadas, seguindo instrugoes detalhadas

com agoes independ ntes e julgamento de decisOes simples.

JULGANENTO E INICIATIVA:

Embora de natureze rotineira, as tarefas, séo algo variadas. g
gularmente o ocupan te defronte-sa com problemas originais, exie
rindo iniciativa media para & execug@o dos trabalhos atinentes

ag Cargoe.

RESPONSABILIDADE PEILO PATRINONIO@

~

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipaunentos nos quais
as possibilidades de perdas devido a descuidos s2o patentes, em

bora em grau reduzido.

ESFORGO FISICO3

Esforgo fisico quace inexistente. O ocupante nfio lida com pesos

e permanece & meaior pearte do tempo sentadoe

EQUIPANENTOS UTILIZADOS PEIO OCUPANTE DO CARGO

Ndquinas de escrever, maquinas de calcular e outroSsss
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL; NIVELs
AUXITIAR DE ESCRITURARIO|APOIO ATNINISTRATIVO 2

e

DESCRIGEO SUMARIA DO CARGOS

Executar tarefas de rotina administrativa, relacionadas com a aplica

cao de leis regulamentos e normas em geral.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Bxecuter servigos datilograficos;

- Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicOes
e/ou outros;

-~ Executer servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Prefeituraj

- Auxiliar nos servigos de recebimento, registroy classificacg@o, ar-
quivamento, guarda e conservaggo de documentos em geralj

- Auxiliar na preparag@o de guias de acidentes de trabalho, benef{ -
¢cios e aposentadoria, efetuando os cdlculos necessarios;

- Auxiliar na elaboragaéo da folha de pagamento de pessoelj

- Fornecer declarag@o e certidéo por tempo de servicgoj

- Auxiliar nos célculos dos tributos municipais;

- Auxiliar nos servigos de langamento em Dfvida Ativa dos contribuin
tes em atraso com os pagamentos devidos & Prefeituraj

- Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efe-
tuando inventério, tombamento, registro e sua conservagfo}

- Auxiliar na exacuqao de coleta de precos e no acompanhamento dos
processos de compras;

- Executar servigos de reprodugso de documentosj

- Atender e prestar informegdes 2o pﬁblioo nos assuntos referentes a
sua area de trabalho}

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESCENCIAIS PARA AVALIAGAO DO CARGO

EXPERIEBNCIAS

INSTRUGRO
0 cargo exige instrug@o 12 grau completo.

ESFORGO MENTAL/VISUAL

0 cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o
ocupante exerce atengdo a detalhes do trabalho, com pouco esforgd °!
mental/visuale.

JULGAMENTO E INICIATIVAS

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre al-
ternativas de fdeil escolha. Os problemas que eventualmente surjam

sao relatados & Chefia para uma decisfo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIOS

As possibilidades de perdas devido a descuidos s@io minimas.

ESFORGO FISICOs

Esforgo ffsiéo quese inexistente. O ocupante néo lida com pesos e

rermanece & maior parte do tempo sentado.

-

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

Méquina de escrever.
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO? GRUPO OCUPACIONALS NIVELs
AINOXARIFE ATPOIO ADMINISTRATIVO 2

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO3

Executar tarefas de recebimento, guarda, conservagdo e distribuigéo!

de materiais.

DESCRICAO DETALIADA DAS TAREFASS

- BEfetuar o recebimento de materiais e de produtos, adquiridos, pro=
cedendo & conferéncia conforme especificagoes constantes da documens
tacaos

- Efetuar, em fichag propriac, o resistro de entradas e safdas de
material e/ou produtos

~ Bfetuar, em observéncia &s teécnicas especificas, a guarda e conser
vicao de material e/ou produtos;

- Fazer errumaggo de materiais em prateleiras;

~ Fornecer mediante requisigdes, materiais e/ou produtos, verifica -
des as espacificagoes constantes da documentagdo}

- Dlaborar a previsao de estocue de material permanente e de consu =
mo }

-~ Tlaborer relatorios, balacetes e inventdrios de material em esto-
gque e movimentado;

/

- FMazer o pedido de compras de materiais e¢/ou produlo, encaminhando-
0 & éarea de compras}

- Efetuar a guarda de materiel inservivel com vistoo ° recuperaggoou
alienacaos

- Mantar a ordem e a limpeza no Orgaos

- Bxecubtar outras tarefas correlatas.
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Rua Séo Tarcisio, 108 - Tel. 724-1177
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15-05- 1980

REQUISITOS ESCENCIAIS PARA AVALIAGXO DO CARGO

EXPERIENCIAS

INSTRUGRO:
0 cargo exige 29 grau completo.
ESFORJO MENTAL/VISUALS

0 cargo exige atencéo mental/visual com grande frequencia na execu=
¢8o de tarefas semi-rotineiras. Requer algum discernimento, ag@o in

dependente e julgamento na revisg8o de variacoes de rotina.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureze rotineira, as tarefas sdo algo variadas. Regular
mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo ini-

ciative media para a execug@o dos trabalhos atinentes ao cargo.

ESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIOS

Os equipamentos e recursos sob & responsabilidade do ocupante s80
de custo muito elevado. He necessidade de cuidados constantes e
meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de
alta gravidade.

ESFORGO FSICOS

Algume fadiga fisica é produzide ao fim do perfodo, pois o ocupante

permanece grande parte do tempo em pe.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

Méquinas de escrever e calcular, paguimetro e outros see
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

'Rua Sio Tarcisio, 108 - Tel. 724-1177
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REQUISITOS ESCENCIAIS PARA AVALIAGKO DO CARGO

EXPERIANCIAS

INSTRUCKO

0 cargo exige 22 grau completoes

2 -

ESFORGO MENTAL/VISUALS
0 cargo exige atenc@io mental/visual com frequéncia, para execugfo de
tarefas algo veriudas, seguindo instrugdes detalhadas, com agoes ine
dependentes e julgamento de decisOes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repvetitives, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre
alternativas de faeil escolha. Os probleras que eventualiente surgem

~ . = .
sao relatados a Chefia para ume decisco.

RESPONSABILIDADE PELO PATRINMONIOB

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as
peossibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em

grau reduzidoe

ESFORCO FLSICOS

Esfoxrgo t{gico inexistente. O ocupante nzo lida com pesos e permane=

ce a maior parte de tempo sentado.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

2 H .
Seringas, termdmetros, tesouras, pingas, estetoscopios e outros ...
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15-05-1980

DESCRICXO DO CARGO

ARGOS GRUPO OCUPACIONALS NIVELs
ATENDENTE DE ENFERVAGEM APOIO ADNINISTRATIVO 1

DESCRIGXO SUMARIA DO CARGO3

Auxilier nas tarefas de enfermagem atendendo pacientes, fazendo cura=-
tivos, aplicando injegoes, preparando e esterilizando materiais cirﬁg
gicose.

-

DESCRIGXO DETAIHADA DAS TAREFASS

- Atender paciente encaminhando-os 20 médico ou ao dentistaj

- Verificar a press@o e a temperatura dos pacientes, anotando em pron
tudrios

- Comunicar ao medico as condigﬁes do paciéntes

- Ninistrar medicamentos conforme prescrigéo medicas

- Preparar e esterilizar instrumentos;

- Auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas;

- Fazer curativos, nebulizagOes, inalacdee e retirar pontos, observe-
das as prescrigbes meédicas;

- Aplicar injecoes, vacinas, soros e outros;

- Efetuar coleta de material pares exames de laboratdrios;

- Participar das campanhas de vacinacgfoj

- Auxiliar o médico e o odontélogo em palestras e/ou consultas reali-
zadas nas escolas municipais;

- Fazer o balango mensal dos medicamentos bem como a sua solicitagdos

- Fazer reuniao para esclarecimento e orientag@o a gestantes}

- BExecutar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACXO DO CARGO

EXPERIENCIA:

INSTRUGXOS
0 cargo exige instrucio ate & 48 série do 19 grau
ESFORCO MENTAL/VISUAL

0 cargo compreende tarefas de relative automatizagso exigindo

atengﬁo mental/visual para serem exescutadas.

JULGANINTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, executadas de acordo com instruQSBS ChC

pedidas, exigindec, &8 vezes, iniciativa prépria do ocupante.

RESPONSABILIDADE PEIO PATRIMONIOS

3 g .
O ocupante use material proprio ao servigo de telefonia os !

quais apresentam possibilidades de perdes, embore em grau reduzido.

ESFORGO Pfsicos

O trabalho néo produz fadige fisica ao final da jornada.: O
ocupante trabalha sentado, manejando teclado leve, havendo, as

vezes, desgaste audiofOnico.

EQUIPANENTO UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

Aparelho telefdnico, lapis, pepel caneta e outros.
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
ATENDENTE DE POSTO APOTIO ADMINISTRATIVO 1
- PELEFONICO - '

DESCRIGXO SUMARIA DO CARGO .

Atende ao publico de um posto telefonico sefetuando e receben
do ligagoes telefonicas, cobrando as tarifas pertinentes, '
transferindo o numerario com base na rotina dos gervigos,

DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFASS

-~ Fromover a abertura e o fechamento do prédio onde funciona'
o Postos

- Conservar a lirpeza do prédio em perfeitas condigoes de fun
cionamento;

- Receber todas as chamadas telefonicas providenciando o
contato com a pessoa que estd sendo solicitada:

- Efetuar ligagoes telefonicas solicitadas pelos usudrios,com
0 respectivo recebimento da Jespesas

- Prestar as informagoes solicitadas pelo piblico, inclusive'
por telefone, sobre os servigos de telefonias

- Receber e acatar as instrugoes de servigo expedida pela '
TELEST;

- Pazer encaminhar as prestagoes de contas dos valores recebi
dos, na forma das instrugoes recebidus

- Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRIGAO DO CARGO

e —— ettt el

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NTVEL:
TESOUREIRO APOIO ADMINISTRATIVO 3

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Receber e guardar valores, efetuar pagamento e controlar re-

cebimentos e pagamentos realizados,

DESCRICXO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Receber valores referentes a impostos, taxas, convenios e
outross

- Efetuar prestagao de contass

- Providenciar o recolhimento de valores recebidos em bancos}

- Guardar valoresj

- Tfetuar pagamentos devido pela Prefeitura conferindo docu-
mentos, emitindo cheques, numerando e classificando ordem
de pagemento e efetuando o langamento da desresaj

- Tfetuar e controlar todos os pagamentos em espécie ateé (o]
valor estipulado pelo Prefeito, providenciando o langamen-
to da despesajs

- Pazer controle bancério através de livro e extratos bancé-
rios;

- Elaborar boletim de caixa, enviando copias ao Prefeito e
e Chefia imediataj

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGAO DO CARGO

EXPERI SNCIAS

INSTRUCXOS

0 cargo exige 22 grau completo.

ESFORCO NENTAL/VISUAL

0 cargo exlge atengao mental/visual com graade frequencia na
execucao de tarefas seuwl-rotineires. Requer algum discernimento,

agfio independente e julgamento ne reviséo da variactes de rotinae

JULGAMENTO I INICIATIVA:

Embora de natureze rotineira, as tarefas sio algo variadas.
Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exi -
gindo iniciative média para & execugd@o dos trabalhos atinentes ao

CaIgle

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIOS

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante
s8o de custo elevado. Hd necessidade de cuidados constantes e neti
culosos para eviter acidentes que pcderiam produzir perdas de alta

gravidade.

ESFORCO FISICOS

Esforgo flsico quece inexistente. O ocupante néo lide com pe=

808 e permanece & maior parte do tempo sentado.

EQUIPANENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

léquine de calcular.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALTACKO DO CARGO
EXPERIENCTIAS

INSTRUCRO3:

C cargo exige 29 Grau completo.

ESFORJO MENTAL/VISUAL:

0 cargo exige atengao mental/visual com frequencia, pare execu-
¢cao de tarefas algo variadas, seguindo instrugoes detalhadas,com

aqaes independentes e julgamento de decisces simples.

JULGAMENTO E INICIATIVAS

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regu
larmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigin-
do iniciative média para a execugao dos trabalhos atinentes a0

Cargoe

RESPCNSABILIDADE PELO PATRINMONIO:

C ocupants usa ferramentas, meteriais e equipamentos nos quais
as possibilidades de perdas devido a descuidos sao patentes, em-
tora em grau reduzido.

ESFORGO FISICOs

0 ocupante se movimenta com trtquﬁncia pela aree de servigo mem
ne jando pesos leves e ocasionalmente pesadosi assumindo posigoes
cansativas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica ao
final da jornada.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELOC OCUPANTE:

Trena, maquinas de escrever e calcular, ferramentas espec{ficas®

~ Ansdiann o
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DESCRICXO DO CARGO

CARGO GRUPO OCUPACIONALS NTVELs
TACNICO AGRICOIA APOIO ADMINISTRATIVO 3

DESCRIGXO SWMARIA DO CARGO$

Executer atribuigoes de planejamento, coordenagdo e tarefas referen =

tes ao desenvolvimento agropecudrio do municipioe.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFASS

- Divulgar processos de mecanizag8o da lavoura, de adubegao, de aper=—

feigoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricoles,

bem como de métodos de industrializagi@o da produgio vegetalj
- Orientar e fomentar a produgfo de adubos, sementes e mudas;
- Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadasj
- Orientar a aplicag@o de medida. de defesa sanitdria vegetal, em ar—

ticulag8o com Orgéos estaduais e/ou federaisj

- Orientar e coordenar trabalhos de irrigag@o e drenagem para fins a=-
gricolas;

1 - Dirigir e coordenar a execuglo de construgbes ruraisj

- Fazer estudos sobre a tecnologia agr{cola, reflorestamento, conser-

; vagéo, defesa, explorag8o e industrializag8o de matas, em articula-

| clo com orgaos estaduais @/ou federais;

- Orientar na preparacgéio de pastagens e forragens, utilizando +técni -
cas agricolas;

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatdrios ra
ra submeter a exames e decis@o superior;

- Orientar e fomentar, em articulag8o com Orgios estaduais e fede=
rais, as atividades sgropecuvsrias no municipios

- Exercer a fiscalizaca@o sobre o comércio de cementes, plantas e par-—
tes vivas das plantas, em articulag@o com os Orgaos estaduais e fe-
deraiss

- Exscutar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO 1O CARGO:

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:

AGENTE FISCAL FISCO 3

~ T 2 S
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO@®

Executar as atividades de fiscalizag@o de obras e posturas muniecj =
pais, em obedidnecia 20s cddigos correspondentes, orientendo os con=

tribuintes quanto 2o cumprimento da legislacgo.

r.ﬁ

-— ~ —_— - A A 2 A O
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao ra=
ferente ao Codigo de Obras e Poaturass

- Vistoriar obras, verificando se as meamas encontram-se devidawente
licenciadas e obedecendo o Codigo de Obras;

- Iavrar autos de notificagfo, infracfo, embargos e 2preensfo;

- Providenciar a/ou expedir memorandos de comunicagf@o e/ou intimagfos
- Coletar dados, informer e encaminashr processos sobre certidao, em-
bargos, infracoes, intinagoes, demoligaes e outross

- Comparar a construgfo com o projeto aprovado pela Prefeituraj;

- Fiscalizar entulhos e materiais de construgfo em vias publicas;

- Fiscalizar as condigoes legais de funcionarento e as nondiggas hi-

ol

giénicas dos mercados e feiras;

- Iiscalizar as obediénecias &s posturas Lunicipais, referentes ao
funcionamento do comercic, industria e domic{lios particulares;

- Elaborar relatorios des atividades dessnvolvidesj

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESCENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGC

EXPERISNCIAS

INSTRUCAOS
0 cargo exige 22 Grau completoe

ESFORCO MENTAL/VISUAL
0 cargo exige etencSo mental/visual com freguéncia, para execucao de
tarefes algo variadas, seguindo inatrugSG: detalhadas, com agoes ine
dependentes e julgamento de decisOes simplese

JULGAMENTO E INICIATIVAS
Embora de natursza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regular-

mente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo ini -

# ” . -~ e | .
ciativa medic pare & execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.

RESPONSABT ZIDADE PELO PATEINONIOS

O ocupante usa ferramentes, mgteriais e equipamentos nos quais as
possibilidades de perdas cevido a descuidados sao patentes, embora ‘!

em grau reduzidoe.

ESFORCO FfsIcos

O ocupante se movimeante com freguencia pela &rea de servigo mane jan=

do pesos leves e ocasionalmente pesades; assumindo posigdes cansati-
. s ) » M ' i s i

vas com pouca intensidade, produzindo fadiga fisica ao final da jor=

nada..

EQUIPAMNENTOS UTILIZADOS PEIO OCUPANTE DO CARGO

Trena, méquinas de escrever e calcular e cutros ...




—
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL$
ADVOGADO NIVEL SUPERIOR 5

DESCRIGEO SIMARIA DO CARGOS

. " " . ~ = e
Executar servigos jur{dicos & orgios do Poder Judicidrio e outros,em

defesa dos interesces da Nunicipalidade.

DI

O e T\TMTIA TTT AT - c T
SSCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

- . ~ ’, . . ~ .

- Executar iatervengoes no Judiciario, em todas as instanciasj

- Assistir em assuntos jurf{diens an Procurador Geralj

-~ Representar e defender em Jufzo, ou fora dele designacg@o dos Procu

rados em todo e qualgquer processo de interesse da Nunicipalidades

- Promover ou axiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legisla=
~ & - ~ -

¢eo ¢ jurisprudencias

~
po-

-~ opinar sobre interpretacao de taxtos legailsj

- Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, - justes e ou=-
tros}s
- Redigir petigoOes iniciais, contestagoes e outros expedisntes de

ordem juridicaj

- Efetuar a cobrance da dfvida ative e outros créditos da munieipali
dades

- Fezer execugao de dfvida ativaj

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidadej

- Bxecutar outras tarefas correlatas.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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REQUISI.I0S ESCENCIAIS PARA AVALIAGAO DO CARGO

INSTRUCKO s

O cargo exige curso superiors

ESFORGC MENTAL/VISUALS

0 cargo exige atengZo wental/visual continuada, compreendende plane-
jemento e execugdo de tarefas diffceis onde os métodos sfo conheci =
dos, requerendo discernimento, a¢@0 independente e julgamento de

decisOes complexas.
JULGANENTO E INICIATIVA®

1

\8 tarefas s8o0 basicamente veriadas em seus detalhes. C ocupante
deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando~se
com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupan=

te muita iniciativa para a solugao dos mesmose.
RESPONSABILIDADE PEIO PATRINONIOSB
As possibilidades de perdas devido a descuidos sBo mfnimas,

FORCO FISICOs

Esforgo fieico quase inexisten%es O ocupante nso lida com pesos e

rermanece a maior parte do tempo sentado.

EQUITANENTOS UTILIZADOS PELO OCUPANTE DO CAR
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DESCRIGAO DO CARGO

CARGOt GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL:
CONTADOR NIVEL SUPERIOR ' 5

DESCRICXO SUMARIA DO CARGOS

Executar as tarefas roferentes & administragéo financeiia, contdbil!

e auditoriais.

DESCR gKO DETAILHADLA DAS TAREFASt

-~ Blaborar & escriturac@o de operagoes contédbeis}
- Dlaborar demonstrativos de bens, coisa e direitos da Municipalida=
de;

- Controlar verbas recebidas e aplicadas}

Eleborar plancs de contas orgahentéria, financeira e patrimonialj}

Propor normas internas contébeis;

- Elaboraxr demonstirativos de despesas de custeio, por unidade orga =
e itn il
mentaria;
- Assinar atos e fatos contdbeiss
- Examinar empenhos, verificando a disponitilidade orgamentéria e
. . . 9 o

financeira, clascificando a despesa en elemento prorrio}

’
- Organizar dados para a proposta orgaxenaﬁria;
- Assessorar & autoridade superior sobre assuntos referentes a finan
cas, contabilidade e execugfo crgamentaria;

@ - - ’-
- Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis)
- - |

- Elaborar balangos. balancetes, demonstrativos e outros rslatorios!
financeiross
- Dar pareceres em assuntos de sua especialidades
- Ixecutar servigos de auditoria internaj

- Dxecutar outras tarefas corraslatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO

EXPERIENCIAS

INSTRUGAO

0 cargo exige curso superior.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

0 cargo exige atenc@o mental,visual continuada, compreendendo plane=
jemento e execug@o de turefms diffceis onde os métodos sfo  conheci
dos, requerendo discernimento, a¢@o independente e julgamento de de=

cisoes complexase

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhess O ocurante de=
ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, dofrontando-se °*
com problemas muitas vezes de natureza ccuplexa, exigindo do ocupans

te muita inicliativa para a uolugao dos mesmoc.

RESPONSABILIDADE PELO PATRINONIO:

Cs equipamentos e recurcos sob a responsabilidade do ocupante 880
de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e ite=
ticuloscos para evitar acidentes gque poderiam produzir perdas de

alta gravidade.

ESFORGO FISICO®

P o 3 ~ &
Esforgo fislco gquass inexistentes O ocupante nao lida com pesos €

permenece & maior parte do tempo sentado.

EQUIPANENTOS UTILI ZADOS PELO OCUPANTE DO CARGO

Naquinas de escrever e calcudlar @ OUGIOE ees
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DESCRICA0 DO CARGO

CARGO$ GRUPO OCUPACIONAL? NIVEL:
DENTISTA NIVEL SUPERIOR 5

DESCRICXO SUMARIA DO CARGO:

Executar as atividades relativas a etiologia, patologia terapéutica
e blologia~bucodentais, tendo em vista sobretudo a clinica e a cirur
gia geral, a perfcia odontoldgica para fins administrativos e even

tualmente, juridicos lezais.

DESCRICXO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Diagnésticar e determinar o tratamento;

- Pazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da bocaj

- Fazer clinica buco-dentdria considerando: limpeza de dentes, avul-
sgo de tértarot radiografias e respectives diagndsticos;

- Pazer cirurgialplistica e préteése buco-dentdria;

-~ Faser clinica odontopedidtricas

- DProceder a estudos e pesquisas sobre prevengdo da cérie dentdria ,
sua profilaxia dando a consequente assisténcia, através de visitas
3¢ escolas,hospitais e outras entidades de &mbito municipal;

- Executar pericias odonto-legais;

~ Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para
prevengio de cédries, aplicagfo ce fluor, explicagdc técnica de es-
covacio, ettaees

~ Llaborar relatérios periddicos e formecer dados estatisticos de
gsuas atividades;

- Bxecutar outras tarefas correletas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIAGAC DO CARGO

EXPERIENCIAS

INSTRUCEO:

0 cargo exige curso superior.
ESFORGO MENTAL/VISUALS

0 cargo exige atencic mentel/vwisual continuada, compresndendo pla
ne jemento e execugéo de tarefas diffceis onds os métodos séio conhe
cidos, requerendo discermimento, ag¢fo independente julgamente de

decisOes complexase

JULGAMENTO E INICIATIVAS

As tarefas =80 basicamente variadas em =seus detalhes. 0 ocupante
deve plenejar, orgarizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas muitas veses de natureza complexa, exigindo do

ocupante muitae iniciativae para a solugao dos mesmos.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com equipamentos de alto custo. Exerce cuidados

significativos para prevenir perdas, que seriam normelmente eleva

das se ocoressem.

ESFORGO FISICO 3

Alguma fadiga fisica é produzida ao f£im do perfodo, pois o ocupan
te permanece grande parte do tempo em pé.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUPAKTE DO CARGO

Equipamentos prdprios de dentista.
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15 -5 980
-
DESCRIGAO DO CARGO
CARGO® GRUPO OCUPACICNAL: NIVEL:
M#DpICO NIVEL SUPERIOR 5
DESCRICXO sUMARIA DO CARGOR

Executar as atividades relacionadas com etiologia, patologia, tera
peutica, profilaxise biologia geral tendo em vista a defesa e pro
teg8o da sadde individual, a defesa da salide publica das coletivi
dades, trabalhadores e as pericias pare fins administrativas e
jur{dico—legais.

DE

iSCRICXO DETALHADA LAS TAREFASS

~ Pazer exames médicos, formulando diagndsticos, tratamentos ou in
dicagao iem péuticaj

-~ Proceder o socorro de urgénciaj

- Executar intervengoes cirirgicas ou auxiliar nas mesmas}

- Inecaminhar os pacieutes pare exames radioldégicos e outros, visan
do & obtengBo de informagbes complementares sobre o caso a ser !
diagnosticados

- Bstudar os resultados de exames e andlises realizados em labora-
térios especizlizados;

- Pazer pesquisa de campo ou de laboratdrio pars complementagao de
trabalhos e observegoess

- Atender & servidores plblicos ou a pessoa da famflia em cocos de
doengas}

- Fazer pericia e partiecipar da Junta Médica para fins de posse, !
licenga e aposentadoriaj

- FPazer imunizagdes periddicas dos alunos de estabelecimentos  de
ensinot

-~ Prestar informagoes e pareceres sobre assuntos de sua especiali-
dade}

-~ Elaborar os relatdérios periddicos e formecer dados estatisticos!
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15 -5 - 1980
CONTINUAGXO

DESCRIGXO DETALHADA DAS TAREFASS

- Elaborar e executar planos de trabalho para combate e epidemias e
doengas endémicasj

- Comtrolar a elucidagéo de casos de suspeita de vicios de entorpe-
centes e outrosj

- Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIATS PARA AVALIAGAO DO CARGO

EXPERIENCIAS
INSTRUGRO s

0 cargo axige curso superiors.

ESPORGO MENTAL/VISUAL:

0 cargo exige atengfo mental/visual continuada, compreendendo pla—

nejemento e execugfo de tarefas diflceis onde os métodos s8o co=
nhecidos, requerendo discernimenio, ag@o independente e julgamento

de decisOes complexase

JULGAMENTO E INICATIVAs

As tarefas sfo basicanenie variadas em seus detalhes. C ocupaiise
deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontans
do-se com problemas muites vezes de mnatureza complexa, exigindo *
do ocupante muite iniciutiiva para a soluzdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE FELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recurses sob & responsabilidade do ocupante sEo'
de custo muito elevados HE necessidade de cuidados constantes e me
ticulosos para evicar acidentes que
alta gravidadee.

roderiam produzir perdas de

BSFORCO PFISICO3

Alguma fadiga fisica é produzida ao fim do perfodo, pois o

ocupan
te permanece grande rarte o tempo em pée

EQUIPAMERTOS UTILIZADOS PELO CCUPANTE DO CARGOS

Estetoscédpios, material cirirgico, instrumentos especiais e outros.
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15-05-1980

DESCRIGEO DO CARGO

CARGO ¢ GRUPO OGCUPACIONALS NIVEL
FARMACEUTICO BIOQUIMICO NIVEL SUPERIOR 5

DESCRIGAO STMARIA DO CARGO3:

Jesenvolve tarefas especificas do prepax0o, e fornecimento de pro

dutos na drea farmac@ubtiza.

DESCRICAO DATALHADA DAS TARTFASS

-~ Coordenar a mrnipulagéo de medicamentoss

~ Ter a responscbilidade técnica de laboratérios industriais, far—
macéuticos, de farmdcia em geral, dispensdrio farmac&ubico e
depbsito de drogas}

- Executar o fabrico de produtos bioldgicos quimicos;

- Realizar andiise clinicas solicitadus pelos mddicos;

- Exercer as tarelas de quimico énalista, bromatologista, Goxicolo
gista e industrial farmaceutico}

~ Realizar pericias téenico-legais, estudes e pareceres gue benham
por objetive servigos ou produtos de natureza farmacéutica, bio-
quimica e bromatolégicas;

- FPazer o menipulagdo dos insumos rarmacéuticos para atender a !
producao de remédios e outros nrenarsdos;

- Lxecutar outras tarsfas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACKO DO CARGO

EXPERTENCIA:

INSTRUGXO

0 cargo exige nivel superior compleio - habilitaclo especifica.,

ESFORGO MENTAL/VISUALS

C cargo compreende tarefaz de responsabilidede mdxima exigindo a=-

tengflo mental/visual constante , para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVAG

(=]

0 padrao das tarefas afetas ac carzo sdo de elevado grau de comnhe
cinento e responsabilidade, exigindeo iniciative prdépria do ocupen

te.
RESPONSABILIDADE PEZTC PATRIMONIO:

0 material usado pelo ocupante apresenta possibilidade de perdas,

sendo suscet{vel de reparos.

ESFORGO FISICOs
O trabalho exige esforgo mental, produzindo cansago ao final da

Jornada.

EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PELO OCUCANTE DO CARGO

Material de laboratdério em scr-l e oubros.




