ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

LEI MUNICIPAL N°1.329/2013.

ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES PUBLICO DO MUNICIIPIO DE TRES
FORQUILHAS, INSTITUI O RESPECTIVO QUADRO DE
CARGOS E FUNCOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PAULINO DA SILVA AZEVEDO, Prefeito Municipal de Trés Forquilhas,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicBes legais, Faco saber que a Camara
Municipal de Vereadores, Aprovou, Eu Sanciono e Promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica criado o Plano de Carreira dos Servidores Publicos Efetivos do
Poder Executivo Municipal que é disciplinado nesta Lei Complementar.

Art. 2° O Quadro de Funcionarios Publicos é constituido pelo Plano de Cargos
Efetivos e pelo Plano de Cargos de Confianga, sendo este ultimo reservado as funcdes de
chefia, direcdo e assessoramento.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo — o conjunto de atribuicBes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, mantida as caracteristicas de criacdo por lei, com denominagdo propria em
namero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada.

Il - Nivel — a distribuicdo dos cargos a partir do indice de escolaridade e
especializacdo técnica exigido para o provimento;

Il - Categoria funcional — o agrupamento de cargos efetivos da mesma
profissdo ou atividade e do mesmo nivel de dificuldade e responsabilidade, constituida de
padréo e nivel;

IV - Carreira — o0 conjunto de categorias funcionais dispostas
hierarquicamente de acordo com o nivel de dificuldade e responsabilidade, representadas por
classes que sao transpostas conforme critérios de promogéo;

V - Funcéo — o conjunto de atribui¢cfes cometidas aos servidores detentores de
funcgdes gratificadas, podendo ser geral quando se refere a contetdo ocupacional de direcéo e
assessoramento, ou especifica, quando indicar atribui¢des de outra natureza;

VI - Classe — A graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promocao.
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VIl - Padrdo — o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das
fungdes gratificadas.

VIII — Promocéo — A passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO 1l
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art.4° O Plano de Cargos Efetivos é constituidos pelas seguintes categorias
funcionais, ficando ressalvados o n° de vagas criados pelas leis anteriores.

N.°
CATEGORIA FUNCIONAL VAGAS |PADRAO SALARIO
R$
Agente Comunitario de Saude 12 01 739,27
Zelador de Estradas 08 01 739,27
Auxiliar de Servicos Gerais 10 01 739,27
Servente 05 01 739,27
Servente de Escola 11 01 739,27
Visitador do PIM 08 01 739,27
Guarda 05 02 807,24
Auxiliar Burocratico 05 02 807,24
Merendeira 08 02 807,24
Secretaria de Escola 40 h 02 03 880,58
Monitor de Escola 40 h 02 03 880,58
Auxiliar de Creche 40 h 10 03 880,58
Auxiliar de Manutencdo Hidraulica 02 03 880,58
Recepcionista 02 03 880,58
Telefonista 02 03 880,58
Motorista de Carro Leve 05 04 954,00
Motorista de Ambulancia/Kombi 04 04 954,00
Carpinteiro 01 04 954,00
Pedreiro 01 04 954,00
Pintor 01 04 954,00
Eletricista 01 04 954,00
Monitor do PIM 01 04 954,00
Motorista Caminhao /Onibus 05 05 1.005,85
Mecanico 01 05 1.005,85
Auxiliar de Operador de Maquinas 05 05 1.005,85
Operador de Maquinas 05 06 1.174,11
Agente Administrativo Auxiliar 10 06 1.174,11
Auxiliar de Enfermagem 05 06 1.174,11
Auxiliar de Cadastro 02 06 1.174,11
Agente Administrativo 10 07 1.247,46
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CATEGORIA FUNCIONAL N.° PADRAO SALARIO
VAGAS R$

Fiscal 02 07 1.247,46
Agente de Vigilancia Sanitaria 02 07 1.247,46
Técnico em Enfermagem 08 07 1.247,46
Farmacéutico 20 horas 02 07 1.247,46
Auditor de Controle Interno 01 07 1.247,46
Tesoureiro 02 08 1.394,32
Vigilante Ambiental 02 08 1.394,32
Oficial Administrativo da Saude 02 08 1.394,32
Operador de Computador 02 08 1.394,32
Assistente Administrativo 02 09 1.687,76
Técnico em Contabilidade 01 09 1.687,76
Assessor Administrativo 01 10 1.714,43
Bibliotecaria 03 10 1.714,43
Nutricionista 20horas 01 10 1.714,43
Meédico Pediatra 01 11 2.058,27
Médico Ginecologista/Obstetra 01 11 2.058,27
Engenheiro Civil 01 11 2.058,27
Meédico Clinico Geral 10 horas 02 11 2.058,27
Fisioterapeuta 20 horas 02 11 2.058,27
Arquiteta 01 12 2.599,91
Odontélogo 20 horas 02 12 2.599,91
Assistente Social 01 12 2.599,91
Fonoaudiélogo 01 13 3.047,91
Procurador Juridico — 20 horas 02 13 3.047,91
Enfermeiro Chefe 02 14 3.324,98
Psicologo 02 15 3.899,85
Meédico Clinico Geral 20 horas-PSF 02 16 4.116,54
Meédico PSF 20 horas 02 16 4.116,54
Odontologo 40 horas 02 17 4.766,09
Meédico Clinico Geral 40 horas — PSF 02 18 8.200,00
Professor Educacdo Infantil - Nivel 1 10 Nivel 1 847,43
Professor Educacdo Infantil - Nivel 2 10 Nivel 2 1.050,81
Professor Educacdo Infantil - Nivel 3 10 Nivel 3 1.131,72
Professor Séries Iniciais Nivel 1 20 Nivel 1 847,43
Professor Séries Iniciais Nivel 2 20 Nivel 2 1.050,81
Professor Séries Iniciais Nivel 3 20 Nivel 3 1.131,72
Professor Séries Inciais Nivel 4 10 Nivel 4 1.256,31
Orientador Escolar - 20 horas 02 - 1.250,00
Profissional Apoio Pedagogico - Sup. 02 Nivel 2 1.497,21
Escolar

Profissional Apoio Pedagdgico - Sup. 02 Nivel 3 1.524,41
Escolar
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Paragrafo Unico — Integra a presente Lei o Anexo I, que especifica as
atribuicoes, as condicbes de trabalho e da outras informacdes acerca do Plano de Cargos
Efetivos criado por esta Lei.

_ CAPITULO I
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 50 Especificacdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, sdo a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificacBes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 60 A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:

| - denominacéo da categoria funcional;

Il - padrdo de vencimento;

I11 - descrigdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condicBes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a idade e outros
especiais de acordo com as atribui¢6es do cargo.

Art. 70 As especificacdes das categorias funcionais, bem como dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas criados pela presente Lei sdo as que constituem os anexos | e
I1, que séo partes integrantes desta Lei.

CAPITULO IV N
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Art. 8° O recrutamento para 0s cargos de provimento efetivo far-se-a para a classe inicial de
cada categoria funcional, mediante concurso publico nos termos disciplinados no Regime
Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 9° O servidor que, por forca de concurso publico, for provido em cargo de outra categoria
funcional, sera enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de
tempo de exercicio para fins de promocao.

CAPITULO V
DO TREINAMENTO

Art. 10° A Administracdo Municipal promovera treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas
funcgdes, visando dinamizar a execucédo das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 11. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo proprio
Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgao ou
entidade especializada.
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CAPITULO VI
DAS PROMOGCOES

Art. 11 - A promocdo serd realizada dentro da série de cargos mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12- Cada cargo terd seis classes designadas pelas letras A, B, C, D, E, F,
sendo a classe F sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13. O cargo se situa dentro da série, inicialmente, na classe A e a ela
retorna quando vago.

Art. 14. As promogdes obedecerdo o critério conjunto de tempo de exercicio
em cada classe e ao merecimento.
§ 1°- As promocdes serdo efetivadas e terdo vigéncia a partir do més subsequente, apos a
avaliacdo pela Comisséo e verificada pela Secretaria Municipal da Administracao.

Art. 15. A promocdo a cada classe obedecera os seguintes requisitos de tempo
e merecimento:

| - quatro anos de permanéncia na classe A para a classe B;

Il - cinco anos de permanéncia na classe B para a classe C;

I11 —seis anos de permanéncia na classe C para a classe D;

IV - sete anos de permanéncia na classe D para a classe E;

V — oito anos de permanéncia na classe E para a classe F;

a) avaliacdo periddica de desempenho.

8 1° A avaliacdo periodica de desempenho se dara nos termos de lei especifica.

82°- No més de outubro de cada ano, a Secretaria da Administracdo fard a verificacdo das
promogdes, sendo analisada, nessa oportunidade, o cumprimento do intersticio e a ocorréncia
ou ndo das causas suspensivas ou interruptivas e a pontuacdo obtida na avaliacdo de

desempenho.

§ 3% A verificacdo da avaliacdo sera feita através da analise dos boletins emitidos para cada
profissional.

8 4°- Serdo preenchidos boletins anuais, os quais serdo emitidos, pela chefia imediata, no més de
outubro de cada ano.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Art. 16. Merecimento é a demonstracdo positiva do servigo no exercicio de seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que
Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

I - O merecimento serd apurado, considerando-se:

b) assiduidade e pontualidade, de acordo com os registros de controle de ponto
do servidor;

c) disciplina e eficiéncia, de acordo lei especifica que devera dispor sobre a
forma das avaliacGes periddicas a que sera submetido o servidor.

8 1° No més de outubro de cada ano, a Secretaria Municipal da Administracéo
fara a verificacdo das promocoes, sendo analisada, nessa oportunidade, o cumprimento do
intersticio e a ocorréncia ou ndo das causas suspensivas ou interruptivas e a avaliacdo de
desempenho.

8 2°. Fica prejudicado o merecimento acarretando a interrupcdo de contagem
de tempo de servigo para fins de promogé&o, o servidor que:

| - Somar duas penalidades de adverténcia, de forma escrita;
Il - Sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
I11 - Completar trés faltas néo justificadas ao servico.

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saida antes do
horario marcado para término da jornada.

8 3°. Sempre que ocorrer hipotese prevista no paragrafo anterior, iniciar-se-a
nova contagem para fins de tempo exigido para promocao.

Art. 17. Suspende-se a contagem de tempo para fins de promoc¢do quando
ocorrer:
| - Licenca de afastamento sem direito a remuneragao;

Il - Licenca para tratamento de satde quando exceder sessenta dias, contadas
as prorrogacoes, exceto quando decorrer de acidente de trabalho, corridos ou intercalados;

I11 - Licenca para tratamento de satde em pessoa da familia por mais de trinta
dias, mesmo quando em prorrogacao.

IV- Licenca Maternidade;

V- Qualquer outro afastamento remunerado ou que ndo exceda a trinta dias,
durante o intersticio.

Art. 18. A promocao terd vigéncia a partir do més em que completar o tempo
de exercicio exigido.
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CAPITULO VII
Da Comissao de Avaliacdo da Promogéo

Art. 16. A Comissdo de Avaliacdo da Promocdo sera constituida por trés
representantes da Secretaria Municipal da Administracdo e dois representantes do Sindicato
dos servidores publico municipal, escolhidos pelo , dentre os da classe mais elevada.

Paragrafo Unico. Escolhidos os representantes, a Comisséo sera designada pelo
Prefeito Municipal, através de Portaria, para um periodo de exercicio de 2 (dois) anos,
prorrogavel, a seu critério, por igual prazo.

Art. 17. As competéncias, atribuicfes e procedimentos a serem desenvolvidos
pela Comissdo serdo definidas em lei especifica.

CAPITULO VIII
DO PLANO DE PAGAMENTOS

Art. 18- Fica estabelecido o vencimento basico dos cargos de provimento
efetivo na forma que segue:

Padrdo | Salario | Classe | Classe B Classe | Classe | Classe | Classe
A C D E F
01 739,27 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
02 807,24 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
03 880,58 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
04 954,00 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
05 1.005,85 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
06 1.174,11 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
07 1.247,46 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
08 1.394,32 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
09 1.687,76 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
10 1.714,43 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
11 2.058,27 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
12 2.599,91 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
13 3.047,91 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
14 3.324,98 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
15 3.899,85 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
16 4.116,54 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
17 4.766,09 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
18 8.200,00 | 1.00 1.05 1.10 1.15 1.20 1.25
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Paragrafo unico. O vencimento basico de cada classe € diferenciado entre si
com uma variacdo percentual de 5% (cinco por cento), calculada sobre o vencimento basico
da classe imediatamente anterior, partindo da inicial da carreira, fixado na tabela deste artigo,
até a classe “f”.

CAPITULO IX

DAS GRATIFICACOES PELO EXERCICIO DE ATIVIDADE DE NATUREZA
ESPECIAL

Art. 19. Aos servidores detentores de cargos de provimento efetivo sdo atribuidas
as seguintes gratificacGes pelo exercicio de atividade de natureza especial:

DESCRICAO DA FUNCAO PERCENTUAL
Valor R$
Secretario da Junta Militar RS 250,00
Departamento de Recursos Humanos RS 342,00
Departamento Contabil RS 250,00
Setor de Licitacdes RS 300,00
Setor do RPPS RS 300,00

Paragrafo Unico- O valor da gratificacio sera reajustada de acordo com

o0 indice de reajuste concedida aos servidores publicos, conforme data base.

CAPITULO X

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS
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Art. 20. E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e funges gratificadas’ da
administracdo centralizada do Executivo Municipal:

N° de Cargos Denominagéo Padréo/Valor
e Funcoes
15 Chefe de Setor CC-1FG-1 R$ 980,00
10 Assessor de Servigos Publicos Essenciais [CC-2 FG-2 R$1.222,96
05 Chefe de Departamento CC-3FG-3 R$ 1.556,53
02 Assessor de Departamento CC-4FG-4 R$2.334,81
01 Procurador Juridico Adjunto CC-5FG-5 R$ 2.824,57
01 Procurador Juridico CC-6 FG-6 R$3.047,91
09 Secretarios Municipais CC-7 FG-7 R$ 3.200,00

Art. 22. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico
efetivo do Municipio, ou posto a disposi¢do do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos
no 6rgdo de origem.

Art. 23. As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em comissao e
funcBes gratificadas de direcdo, chefia e assessoramento sdo as correspondentes a conducgéo

dos servigos das respectivas unidades, o qual fazem parte do anexo | desta lei.

Art. 24. A carga horéria para 0s cargos em comissdo sera de 35 horas semanais.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 Os servidores publicos efetivos que atualmente se encontram no quadro
de servidores do Poder Legislativo serdo distribuidos nas classes A, B, C, D, E, F, do Quadro
de Carreira que lhe corresponder, observado como critério de enquadramento o tempo de
exercicio no cargo efetivo em que se encontra, cumprido até a data de inicio de vigéncia desta
Lei como sendo tempo de permanéncia na classe para fins de promocéo, inclusive sua fragéo.

Paragrafo unico. O departamento de pessoal fara o levantamento do tempo de
exercicio no cargo efetivo dos atuais servidores, considerando apenas o decorrido desde a sua
nomeacao no atual cargo, vedada a adogdo de tempo ficticio.

Art. 20. Os valores fixados nesta Lei serdo revisados anualmente, na mesma
data e nos mesmos indices estabelecidos para os demais servidores puablicos municipais, nos
termos do art. 37, X, da Constituicdo Federal.
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Art. 21. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por dotacdo orcamentaria
prépria.

Art. 22. Esta Lei entrara em vigor a partir de 01 de julho de 2013, revogando-se
em especial as Lei Municipais n® 1098/2010, 1223/2011, 1279/2012, 1.280/2012 e

1312/2013.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E FACAM-SE AS DEVIDAS COMUNICACOES.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, EM 12 DE JUNHO DE 2013.

PAULINO DA SILVA AZEVEDO
Prefeito Municipal

REG. AS FLS. N° DO LIVRO DE LEIS E DECRETOS N° EM DATA SUPRA.

JARBAS JACOBY BREHM
Prefeito Municipal
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ATRIBUICOES

DO PLANO DE CARGOS

EFETIVOS

2013



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Categoria Funcional: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Padrdo de Vencimento : 01 (UM)

ATRIBUICOES:

Sintéticas: Executar atividades de prevencao de doencas e promocdo da salde,
mediante acGes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS, sob supervisdo competente.

Genéricas: Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural
da comunidade de sua atuacdo; executar atividades de educacdo para a saude individual e
coletiva; registrar, para controle das acGes de salde, nascimentos, ébitos, doencas e outros
agravos a saude; estimular a participacdo da comunidade nas politicas-publicas voltadas para
a area da saude; realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacdes de
risco a familia; participar ou promover acdes que fortalecam os elos entre o setor de salde e
outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades

pertinentes a funcdo do Agente Comunitario de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria de 40 horas semanais,

inclusive em regime de plantdo e trabalho em domingos e feriados.

REQUISITOS PARA INGRESSO:

a) Residir na area da comunidade em que atuar;

b) Haver concluido com aproveitamento curso de qualificacdo bésica para a
formacgédo de Agente Comunitario de Saude;

¢) Haver concluido o ensino fundamental;

d) Idade minima de 18 anos.
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Categoria Funcional: ZELADOR DE ESTRADAS

Padrdo de Vencimento: : 01 (um)

ATRIBUICOES

a) Sintese dos Deveres:
Atividades rotineiras envolvendo servicos de limpeza e capina nas estradas

municipais.

b) Descricdo Analitica:
Efetuar a capina no leito das estradas; retirar animais mortos das vias publicas; colocar
placas de sinalizagdo; efetuar a poda de arvores ao longo das estradas; efetuar a
supervisdo reparos em pontes e pontilhdes; efetuar reparos de emergéncia nas estradas

municipais. Executar outras tarefas afins.

CONDICC)ES DE TRABALHO:
a) Carga Horaria Semanal de 44 (quarenta e quatro) horas.
b) O trabalho podera exigir trabalhos aos sabados, domingos e feriados, uso de

uniforme e equipamentos de protecao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: Minima 18 anos

b) Escolaridade: 1° Grau Incompleto

Recrutamento: Concurso Publico
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Denominagéo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Padrdo de Vencimentos: 01 (um)

Atribuicoes:

Descrigdo Sintética: executar servicos gerais.

Descrigdo Analitica: Efetuar a varricdo de ruas, efetuar a limpeza e conservacdo de
parques e jardins; reunir ou montar detritos; trabalhar com ancinhos e vassouras; efetuar
a coleta de lixo; efetuar servicos de construgdo civil em geral; efetuar a poda de arvores;
retirar animais mortos das vias publicas; efetuar servi¢os auxiliares de obras; lavar
veiculos; efetuar servicos de borracharia; aplicar fungicidas e inseticidas; cuidar de
arvores frutiferas; ajudar os servicos em oficinas mecanicas; trabalhar com auxiliar de
britadeira; carregar e descarregar veiculos; transportar volumes; elevar material de
construcao; ajudar no concerto de parques, pracas e jardins.

Executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho:
a.Geral: Carga horaria: 44 horas semanais;
b. Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima 18 anos
b) Instrucdo: 1° Grau Incompleto

Recrutamento:
Concurso Publico.
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Denominacdo: SERVENTE

Padréo de Vencimento: 01 (um)

Atribuicoes:

a)
b)

Descricdo Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogéo ou
arrumacao de maveis e utensilios.

Descricao Analitica: (Exemplos de atribuicdes):

Fazer o servico de faxina em geral; remover o pd de mdveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama; lavar e
encerar assoalhos; lavar e passar vestuarios e roupas de cama, mesa e banho, coletar
lixo dos depositos colocando-0s nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e
persianas; varrer patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas
e vias de acesso; preparar e servir café, cha e outras bebidas; executar limpeza e
conservacdo dos moveis e utensilios; zelar pela guarda e conservacdo dos materiais
utilizados; controlar e solicitar a aquisicdo de produtos de limpeza ou materiais
necessarios a execucao do servico; e executar outras tarefas afins.

Condic0es de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria: 35 horas semanais;
b) Especial: Sujeito a uso de uniformes e equipamentos de protecdo individual.

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Denominacgdo: SERVENTE DE ESCOLA
Padréo de Vencimento: 01 (um)

Atribuicoes:

a) Sintese dos Deveres:
Efetuar a limpeza em escolas do Municipio;
Efetuar a limpeza nas salas de aula;
Encerar o assoalho;
Lavar vidros e janelas;
Fazer café e servi-lo;
Varrer o patio da escola;
Fechar portas e janelas e vias de acesso;
Recolher cadernos e livros esquecidos pelos alunos, para serem devolvidos pela
professora;
Anotar e transmitir recados;
Ajudar na distribuicdo da merenda escolar;
Executar tarefas afins.

Condic0es de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria: 40 horas semanais;
b) Especial: Sujeito a uso de uniformes e equipamentos de protecdo individual.

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: VISITADOR PIM

Padréo de Vencimento: 01 (Um)

ATRIBUICOES DO CARGO:

. Apoiar e fortalecer as competéncias da familia como primeira e mais importante institui¢éo
de cuidado e educagéo da crianga nos primeiros anos de vida;

. prestar apoio educacional e amparar as criangas para complementar as a¢cdes da familia e da
comunidade;

Prestar assisténcia social as criancas e as familias beneficiadas por servigos de prote¢édo social
bésica;

. prestar toda e qualquer orientacdo as familias sobre cuidados de satde da gestante e da
crianga, em articulacdo com os programas de saude da mulher, da crianca e da familia.

Condicdes de trabalho:
a) Horario: 40 horas semanais

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Médio

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Denominacdo: GUARDA
Padréo de Vencimento: 02 (dois)

Atribuicdes:

a. Descricdo Sintética (Sintese dos deveres):

Exercer vigilancia em logradouros pablicos e préprios municipais.

b. Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes);

c. Exercer vigilancia em locais previamente determinados; realizar rondas de inspecédo
em intervalos determinados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificacGes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob a sua guarda,
etc.; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portbes de acesso sob sua
vigilancia,verificando, quando necessario, as autorizacdes de ingresso, verificar se as
portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar
quaisquer condi¢Bes anormais que tenha observado; responder as chamadas
telefonicas e anotar recados, levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando
necessario, no exercicio de suas funcgdes; exercer tarefas afins.

Condic0es de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria: 44 horas semanais;

b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e atendimento
ao publico.

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- escolaridade: ensino fundamental incompleto.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Categoria Funcional: AUXILIAR BUROCRATICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 02 (dois)

ATRIBUICOES

c)

d)

Sintese dos Deveres:
Efetuar servigos burocraticos em geral.

Descricdo Analitica:

Elaborar atas em geral; preencher boletins em escolas municipais; efetuar servigos
datilogréficos; controlar a efetividade do pessoal; preencher dados estatisticos
escolares; efetuar servicos burocraticos em geral em creches, escolas, Secretarias
Municipais; efetuar servicos auxiliares de preenchimento de guias; controlar o

consumo de materiais; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
c) Carga Horaria Semanal de 35 (trinta e cinco) horas.

d) O trabalho podera exigir atendimento a criangas e ao publico em geral.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Idade: Minima 18 anos

d) Escolaridade: Ensino Médio.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Denominacdo: MERENDEIRA
Padréo de Vencimento: 02 (dois)

Atribuicdes:

a.Descricao Sintética (Sintese dos deveres):
Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merenda, selecionando
alimentos, preparando refeicdes ligeiras;

b. Descricdo Analitica:

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrucoes estabelecidas;
selecionar 0s ingredientes necessarios ao preparo das refei¢fes, separando-os e
medindo-os de acordo com o cardapio do dia; distribuir as refeicdes preparadas,
conforme rotina determinada; registrar o nimero de refei¢des distribuidas, anotando
em impressos préprios,para possibilitar calculos estatisticos; efetuar o controle do
material existentes no setor; receber ou recolher louca e talheres apos as refeicoes,
colocando-o0s no setor de lavagem; zelar pela limpeza e conservacdo dos utensilios
de cozinha; executar tarefas afins.

Condic0es de Trabalho:
a) Geral: Carga horéria: 40 horas semanais;
b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo municipio.

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO DE ESCOLA
PADRAO DO VENCIMENTO: 03 (trés)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execucéo de tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.
ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de secretaria de estabelecimento de ensino, de
acordo com a orientacdo superior; manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo
docente; manter cadastro dos alunos; manter em dia a escrituracdo da unidade escolar;
organizar e manter atualizados prontuarios de legislacdo referentes ao ensino; prestar
informacdes e fornecer dados referentes ao ensino as autoridades escolares; extrair certiddes e
elaborar oficios, memorando e outros similares; escriturar os livros, fichas e demais
documentos que se refiram as notas e médias dos alunos, efetuando em época héabil os
calculos de apuracdo dos resultados finais; preencher boletins estatisticos; participar na
formacdo da escala de horarios das aulas; arquivar recortes e publicacdes de interesse para 0
estabelecimento de ensino; lavrar e assinar atas em geral;, receber, redigir e expedir
correspondéncias em geral; elaborar e distribuir boletins de notas, histérico escolar e outros
similares; lavrar termos de abertura e de encerramento dos livros de escrituracdo escolar;
encarregar-se da publicacdo e controle de avisos em geral, executar tarefas afins.

Condic0es de trabalho:
a) Geral: Carga horéria: 40 horas semanais;

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Médio Completo

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR DE ESCOLA
PADRAO DO VENCIMENTO: Trés (03)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de nivel médio, envolvendo a execucéo de trabalhos
relacionados com o atendimento de criancas ou adolescentes em estabelecimentos de ensino,
visando a formacdo de bons habitos e senso de responsabilidade.

ATRIBUICOES: Orientar os alunos no sentido de despertar o senso de responsabilidade,
guiando-os no cumprimento de seus deveres; atender as criancas ou adolescentes nas suas
atividades extra-classe e quando em recreacdo; observar o trabalho dos alunos nas horas de
alimentacéo, zelar pela disciplina nos estabelecimentos escolares e areas adjacentes; assistir a
entrada e a saida dos alunos nos alunos nos estabelecimentos escolares; prover as salas de
aula do material escolar indispensavel; comunicar a autoridade competente os atos
relacionados a quebra da disciplina ou qualquer anormalidade verificada; receber e transmitir
recados; executar tarefas afins.

Condicoes de trabalho:
a) Geral: Carga hordria: 40 horas semanais;

Requisitos para Provimento:
- Idade Minima: 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Médio Completo

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Denominacdo: AUXILIAR DE CRECHE
Padréo de Vencimento: 03 (trés)

Atribuicdes:

a.Descricdo Sintética (Sintese dos deveres):
Atividades de natureza simples, que envolvam educacdo sanitaria, primeiros
socorros, planejamento psicopedag6gico, todas relacionadas com a crianca;

b. Descricdo Analitica:

Prestar cuidados diretos as criancas, auxiliando em sua higiene pessoal, acompanhar nas
atividades de recreacdo, cuidando, preparando e ministrando a alimentacdo, executar
tarefas de apoio, como a arrumagéo e manutencdo de ordem e limpeza no ambiente de
trabalho. Acompanhar e prestar apoio necessario ao trabalho de professores, psicélogos
e outros profissionais envolvidos no atendimento a crianga. E executar também outras
atividades afins.

Condic0es de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria: 40 horas semanais;
b) Especial: Uso de uniforme fornecido pelo municipio.

Requisitos para Provimento:
- ldade Minima; 18 anos.
- Escolaridade: Ensino Médio.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Auxiliar de Manutencao Hidraulica
PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (trés)

ATRIBUICOES

e) Sintese dos Deveres:

f)

Efetuar Servigos Hidraulicos em Geral.

Descricdo Analitica:

Efetuar servicos de manutencdo das instalacdes hidraulicas; atender chamados para
reparos em canos de &gua; Fazer instalacbes de encanamentos em geral; Instalar
condutores de agua; Zelar pelas instalacbes da hidraulica municipal; Fazer reparos;

Examinar as instalacdes feitas por particulares; Executar tarefas afins.

CONDICC)ES DE TRABALHO:
e) Carga Horéaria Semanal de 44 (quarenta e quatro ) horas.

f) O trabalho podera exigir trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
e) Idade: Minima 18 anos

f) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Recepcionista
PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (trés)

ATRIBUICOES

9)

h)

Sintese dos Deveres:

Efetuar Servigos de recepc¢do ao publico, atendimento telefonico e servicos correlatos.
Descricdo Analitica:

Efetuar atendimento ao publico; atender ao telefone e transmitir recados; organizar a
agenda de atendimentos do Prefeito; efetuar recortes de jornais e revistas de interesse
do Municipio; fazer a recepcdo a autoridades; eventualmente fazer o atendimento ao
Gabinete do Prefeito, servindo cafezinho e chd; passar fax; zelar pelos equipamentos
em uso; executar tarefas afins Examinar as instalacdes feitas por particulares; Executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

g) Carga Horaria Semanal de 35 (trinta e cinco) horas.

h) O trabalho podera exigir trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
g) Idade: Minima 18 anos
h) Escolaridade: Ensino Médio.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

Denominagdo: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (trés)

Atribuicdes:
Descrigdo Sintética: executar servicos de telefonia e recepcéo.

Descricdo Analitica: realizar e atender ligacGes; anotar e repassar recados; realizar
atendimento ao publico; prestar informacGes acerca dos horarios de funcionamento da
Casa Legislativa; encaminhar ligagOes, sugestdes e reclamagdes aos servidores
responsaveis; realizar o controle de ligacGes telefénicas; encaminhar e, eventualmente,
passar documentos por fax ou outros meios que venham a substitui-lo; e executar outras
tarefas correlatas.

Condic0es de Trabalho:

- horério: 35 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo poderad exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- Escolaridade: Ensino Fundamental
-ldade minima 18 anos.

Recrutamento:
Concurso Publico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATECEORIA FUNCIONAL: Motorista de Carro Leve.
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Atividades que envolvam a execucao de
trabalhos com conducdo e conservacgdo de veiculos leves da Prefeitura Municipal.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Dirigir veiculos utilizados no
transporte de passageiros, manter o veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento
qguando necessario; verificar o funcionamento do sistema elétrico, ldampadas, fardis, velas,
buzinas, indicadores de direcdo e dinamos, providenciando 0s reparos necessarios; verificar o
grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibragem de pneus; executar
pequenos reparos de emergéncia; comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no
funcionamento do veiculo; recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a
jornada de trabalho; zelar pela limpeza e conservacao do veiculo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Podera ocorrer trabalhos a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;

b) Instru¢do: Ensino Fundamental Incompleto
c) Carteira de Habilitacdo Categoria C.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista de Ambulancia e Kombi

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (quatro)

ATRIBUICOES

a)Sintese dos Deveres:
Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos com a conducdo de Ambuléancia e
Kombi da Prefeitura.

b)Descricdo Analitica:
Transportar doentes para os hospitais em Porto Alegre e outras regides; providenciar a
baixa de doentes; transportar alunos e professores as escolas municipais; efetuar o
transporte de servidores municipais; efetuar pequenos consertos de emergéncia;
controlar o abastecimento do veiculo, bem como a sua quilometragem; comunicar ao
chefe imediato as irregularidades constatadas nos veiculos; recolher ao veiculo ao
local determinado, quando concluida a jornada de trabalho; zelar pela conservacdo e

limpeza do veiculo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéaria Semanal de 44 (quarenta e quatro) horas.

b) Pode ocorrer trabalhos a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a)ldade: Minima 18 anos
b)Escolaridade: 1° Grau Incompleto

c)Carteira de Habilitacdo Categoria D.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Carpinteiro.
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética (Sintese dos Deveres): Construir, montar e reparar
estruturas e objetos de madeira e assemelhados.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de AtribuicGes): Preparar e assentar assoalhos e
madeiramento para paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar
portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira;
consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras; construir e montar andaimes; construir
coretos e palanques; construir e reparar madeiramentos de veiculos; construir formas de
madeira para aplicacdo de concreto; assentar marco de portas e janelas; colocar cabos e afiar
ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos para a carpintaria;
operar com maquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra de fita, furadeira,
desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e
funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular orcamentos de trabalho
de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual fornecidos pelo
municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Pedreiro.

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar trabalhos de
alvenaria, concreto e outros materiais para construcdo e reconstrucdo de
obras e edificios publicos.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribui¢cdes): Trabalhar com instrumentos de
nivelamento e prumos; construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
preparar ou orientar a preparacao de argamassas; fazer reboco; preparar e aplicar caiacdes;
fazer blocos de cimento; construir formas e armacdes de ferro para concreto; colocar telhas,
azulejos e ladrilhos; armar andaime; assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e
outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcdo; cortar pedras; armar formas para fabricacdo de tubos; remover materiais de
construcdo; responsabilizar-se pelo material utilizado; calcular e organizar pedidos de
material; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protec¢éo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Pintor.
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar trabalhos de protecdo e de
decoracdo em interiores e exteriores de edificios e em outros objetos; pintar veiculos.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de AtribuicGes): Preparar tintas e vernizes em
geral; combinar tintas de diferentes cores, lavar, emassar e preparar superficies para pinturas,
remover pinturas antigas, aplicar tintas decorativas ou de protecédo, esmaltes, etc., em paredes,
estruturas, objetos de madeira ou de metal; fazer retoques em trabalhos antigos; emassar,
laquear, esmaltar, ou pintar moveis, portas, janelas, postes de sinalizacdo, meios-fios, faixas
de rolamentos, etc.; lixar, fazer tratamento anticorrosivo; pintar a pistola com tinta sintética ou
a duco; conservar e limpar os utensilios que utiliza; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Eletricista.
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar servigos atinentes aos sistemas
de iluminacdo publica e redes elétricas, instalacdo e reparos de circuitos de aparelhos elétricos
e de som.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Instalar, inspecionar e reparar
instalagBes elétricas, interna e externa, lumindrias e demais equipamentos de iluminacdo
publica, cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensdo, consertar aparelhos elétricos em
geral; operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones;
proceder a conservacao de aparelhagem eletrbnica, realizando pequenos consertos, reparar e
regular reldgios eletrnicos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas;
desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, alternadores, motores de
partida, etc.; reparar buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de
painel e acumuladores, executar bobinagem de motores; fazer e consertar instalacdes elétricas
em veiculos automotores; executar e conservar redes de iluminacdo dos préprios municipais e
de sinalizacdo; providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucdo dos
servigos; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR PIM

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (Quatro)

ATRIBUICOES DO CARGO:

. Participar do planejamento global do Programa no municipio;

. Demandar e participar dos cursos de formacdo e atualizacdo propostos pelo Grupo Técnico
Municipal e Grupo Técnico Estadual;

. Cumprir com as tarefas solicitadas pelos Grupos Técnicos Municipal e Estadual;

. Selecionar, capacitar e orientar o trabalho dos Visitadores que atuam com as familias;

. Preparar um plano de metas que permita aos Visitadores desenvolverem suas tarefas de
forma exitosa;

. Assessorar, acompanhar e avaliar o trabalho dos Visitadores junto as familias;

. Atuar e intervir, se necessario, na realizacdo das atividades junto as familias;

. Mobilizar os recursos da comunidade, em apoio ao trabalho dos Visitadores.

Condicdes de trabalho:

a) Escolaridade: Nivel Superior, em cursos de graduacdo, nas areas de educacdo,
salde ou servigo social.
b) Idade Minima 18 anos

b)Horario: 40 horas semanais



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Mecanico
PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (Cinco)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas
defeituosas ou desgastadas de veiculos, méaquinas, motores, sistemas
hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecénica em veiculos
automotores.

b) Descricdo Analitica Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de veiculos,
maquinas e motores movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel;
efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, desmontar e montar motores; reparar, consertar
e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido hidraulico, de
refrigeracdo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculos; operar equipamento de
soldagem, recondicionar, substituir e adaptar pecas; vistoriar veiculos; prestar socorro
mecanico a veiculos acidentados ou com defeito mecanico; lubrificar maquinas e motores;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrugdo: 1° grau incompleto e experiéncia de 01 ano na atribuicao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATECjORIA FUNCIONAL: Motorista de Caminhao/Onibus
PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (Cinco)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética (Sintese dos Deveres): Atividades que envolvam a
execucdo de trabalhos relacionados com a conducdo e conservacao de
veiculos pesados do municipio.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuigdes): Dirigir Cagambas, caminhdes e
onibus, destinados ao transporte de cargas e passageiros; recolher o veiculo a garagem quando
concluida a jornada de trabalho; fazer reparos de emergéncia; manter o veiculo em perfeitas
condicdes de funcionamento; encarregar-se dos transportes de cargas que lIhe for confiado;
providenciar no abastecimento de combustiveis, agua e Oleo; comunicar a seu superior
imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Servico externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
c) Carteira de Habilitacdo, Categoria D.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Auxiliar Operador Maquinas

PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (Cinco)

ATRIBUICOES:

a.Descri¢do Sintética: Operar Maquinas rodovidrias , sob supervisdo.

b.Descricdo Analitica Operar maquinas rodoviarias em geral, sob
supervisdo, efetuar pequenos reparos de emergéncia nas maquinas,
abastecer de combustivel as maquinas; efetuar o controle da quilometragem
da maquina, bem como o consumo de combustivel; executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecéo individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;

b) Instrucdo: 1° grau incompleto.
c) Habilitacdo de Habilitacdo, categoria C.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Operador de Maquinas
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (Seis)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Operar maquinas rodoviarias,
agricolas, tratores e equipamentos maveis.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de AtribuicGes): Operar veiculos motorizados
especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto,
retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir
valetas e cortar taludes; proceder escavacgoes, transportes de terras, compactacéo, aterro e
trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as
curvas de niveis, cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento; ajustar as correias transportadoras a pilha pulméo do conjunto de britagem,
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria semanal de 44 (Quarenta e quatro) horas.
b) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.
c) Carteira de Habilitacdo, Categoria C.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Agente Administrativo Auxiliar.
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (Seis)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar trabalhos
administrativos e datilogréficos, aplicando a legislacdo pertinente aos
Servigos municipais.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de AtribuicGes): Redigir e datilografar expedientes
administrativos tais como: memorandos, oficios, informacdes relatérios e outros; secretariar
reunides e lavrar atas, efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial e
financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais, através de terminais
eletrbnicos, operar maquinas calculadoras, leitora de microfilmes, registradora e de
contabilidade; auxiliar na escrituracdo de livros contabeis ; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separagéo e distribuicdo de expedientes;
obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigcos executados na &rea de sua
competéncia; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Auxiliar de Enfermagem.

PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (Seis)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Auxiliar na execucdo de atividades de
enfermagem em geral, atribuidas a equipe de enfermagem e assisténcia a salde.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Preparar pacientes para consultas,
exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua
qualificacdo; ministrar medicamentos por via oral e parenteral pelo médico; fazer curativos;
aplicar nebulizagcdes e outros, sob orientacdo do médico ou enfermeira, executar tarefas
referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar controle de fichas e pacientes; colher
material para exames de laboratério, solicitadas pelo médico; prestar cuidados de enfermagem
pré e pds-operatorio; executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de
higiene e conforto ao paciente e zelar pela sua seguranca; zelar pela limpeza e ordem do
material de equipamentos e das dependéncias das unidades de saude; participar de atividades
de educacdo em salde; orientar os pacientes na ap6s consulta, quanto ao cumprimento das
prescricdes medicas; auxiliar o técnico de enfermagem na execucdo de programas de
educacdo para a saude; participar de procedimentos p6s-morte, solicitadas pela comunidade;
distribuir medicamentos; organizar e controlar a farmacia municipal sob orientacdo prévia;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.
b) Especial: Sujeito a servicos externos, uso de uniforme e plantdes.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ldade: idade minima 18 anos;

b) Instrucdo: Habilitacdo de Auxiliar de Enfermagem devidamente registrado no
COREM.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar de Cadastro
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (seis)

ATRIBUICOES

a)Sintese dos Deveres:

Efetuar servicos de cadastro de propriedades urbanas e rurais.

b)Descricdo Analitica:

Operar maquinas rodoviarias, sob supervisao.

c)Descricdo Analitica

Efetuar a lotacdo de imoveis; verificar se os imoveis construidos estdo de conformidade
com a planta aprovada; manter atualizado os cadastros imobiliarios; controlar as
propriedades rurais para fins de cadastramento junto ao Incra; elaborar dados estatisticos

para fins de serem enviados ao Incra; distribuir as guias de impostos do Incra, executar
tarefas afins..

CONDICOES DE TRABALHO:
d)Carga Horaria Semanal de 35 (trinta e cinco) horas.
e)Trabalho Interno e Externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
f)ldade: Minima 18 anos

g)Escolaridade: Ensino Médio.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Agente Administrativo
PADRAO DE VENCIMENTO: 07 (Sete)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar trabalhos que envolvam a
interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, proceder a aquisi¢do, guarda e
distribuicdo de material.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Examinar processos, redigir
pareceres e informacdes, redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios, relatorios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes,
exposicoes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros, realizar e conferir
calculos relativos a lancamentos, alteracbes de tributos, avaliacdo de imoveis e vantagens
financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais
gue possam ser adquiridos sem concorréncias; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizado os registros
de estoques; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais; eventualmente realizar
trabalhos datilograficos; operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao Publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio completo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Fiscal
PADRAO DE VENCIMENTO: 07 (sete)
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética (Sintese dos Deveres): Atividades que envolvam a fiscalizagdo com
respeito a aplicacdo das leis relativas a tributacdo, obras e posturas municipais, fiscalizacdo das taxas
de salde publica.

b) Descricao Analitica (Exemplos de Atribuigdes):

* Fiscalizacdo Relativa a Tributos: Fiscalizar para fins de tributagdo, o comércio e a
industria em geral, bem como as demais atividades sujeitas a fiscalizagdo municipal; fazer verificacdo
junto a contribuintes visando a perfeita execucdo da fiscalizacdo tributaria, proceder a diligéncias
exigidas pelo servigo; informar processos depois de cumpridas as diligéncias; orientar o contribuinte
sobre a legislagdo tributaria municipal; efetuar notificagdes e lavrar autos de infragdo; elaborar
relatérios e boletins estatisticos; prestar informacbes em processos relacionados com sua area de
competéncia; efetuar sindicancias para verificacdo das alegacfes dos contribuintes; auxiliar em
estudos visando ao aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais; executar tarefas afins.

* Fiscalizac@o Relativa a Obras: Fiscalizar, sob a superviséo de profissional competente, as
obras em andamento no municipio; verificar se as construcGes estdo de acordo com as plantas
aprovadas pela Prefeitura; fiscalizar reformas e demolicGes de prédios; exercer a repressdo as
construgdes clandestinas; fiscalizar servicos de instalagdes, ampliagdes e reformas nas redes de agua e
esgoto; providenciar, de conformidade com a autoridade competente, no embargo de obras iniciadas
sem aprovagdo ou em desconformidade com a planta aprovada; lavrar autos de infracdo; informar
processos relacionados com as respectivas atividades; realizar vistoria final para concessdo de habite-
se; apresentar relatérios das atividades desempenhadas; executar tarefas afins.

* Fiscalizacdo Relativa a Posturas: Fiscalizar o cumprimento da Lei de Posturas Municipais;
verificar, nas areas sob sua fiscalizag&o, as irregularidades ocasionadas por obstrugdo de esgotos, falta
de iluminacéo e sinalizagéo, calcamento, vias e jardins publicos, depdsito de lixo, queda de arvores e
animais mortos em logradouros publicos; lavrar autos de infracdo; apresentar relatérios de suas
atividades; executar tarefas afins.

e Fiscalizacdo Relativa a Saude Publica: Investigar queixas que envolvam

situacBes contrarias a salde publica; sugerir medidas para melhoria das condigdes sanitérias; realizar
tarefas de educacdo em saude; orientar sobre tarefas de saneamento junto as comunidades; fazer
inspecBes rotineiras em agougues e matadouros; reprimir matancas clandestinas de animais,
inspecionar estabelecimentos onde sejam manuseados ou fabricados alimentos para verificar as
condi¢bes sanitarias nos seus interiores, limpeza de equipamento, refrigeracdo adequada para
alimentos pereciveis; executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.
b) Especial: Trabalho interno e externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio completo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: 07 (Sete)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES:

Atividades relativas a orientacdo, controle, fiscalizacao e licenciamento de estabelecimentos
de servicos de saude, comerciais de alimentos, medicamentos e correlatas, assim como o
controle de qualidade de produtos e servicos de interesse da Vigilancia Sanitaria. Executar
tarefas administrativas no &mbito da Secretaria da Saude e participar do desenvolvimento de
monitoramento de adguas e programas sanitarios (EX. Dengue, Borrachudo, etc...), e outras
atividades correlatas..

Condicoes de trabalho:

a)Horario: 35 horas semanais

Requisitos para o provimento:
b) ldade Minima: 18 anos
c) Escolaridade: Ensino Médio.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: 07 (SETE)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES:

Executar as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe de enfermagem.
Descricdo Analitica: Assistir ao enfermeiro; no planejamento, programacédo, orientacdo e
supervisdo das atividades de assisténcia de enfermagem; na preparacdo de cuidados direitos
de enfermagem a pacientes em estado grave; na prevencdo e controle das doencas
transmissiveis em geral em programas de vigilancia Epidemioldgica; na prevencdo e no
controle sistematico da infec¢do hospitalar; na prevencdo e controle sistematico de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude; integrar a equipe
de salde; participar de Programas como PSF (Programa de Saude Familiar) e PACS

(Programa de Agentes Comunitarios de Saude) e demais tarefas correlatas ao cargo.
Condigdes de Trabalho:

a) Horéario; 40 horas semanais
Requisitos para o provimento:
Idade Minima: 18 anos

a) Escolaridade: Ensino Médio — Curso de Técnico em Enfermagem.
b) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACEUTICO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07 (SETE)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Fornecer medicamentos de acordo com prescricdes médicas,
interpretando as instrucBes de uso dos produtos e repassando aos pacientes, bem como
supervisiona a distribuicdo e o controle dos medicamentos, emitindo laudos, pareceres e
diagnosticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto ao uso de produtos farmacéuticos.

Descricdo Analitica: Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario
apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros,
assim atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos
quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na
composicdo, orienta os responsaveis por farméacias e drogarias para que cumpras as leis
vigentes; Assessora as autoridades superiores no preparo de informacdes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que solicitado subsidios para a
elaboracdo de ordens de servico, portarias, pareceres e manifestos; Controla o estoque a
compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos mesmos; Colabora com a
limpeza e organizagdo do local de trabalho; Garantir a qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horéario; 20 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
b)Idade Minima: 18 anos

c)Escolaridade: Curso Superior em Farmacia.
d)Habilitagdo: Registro no Conselho Competente



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Vigilante Ambiental

PADRAO DE VENCIMENTO: 08 (Oito)

ATRIBUICOES

a)Sintese dos Deveres:

Efetuar servicos de licenciamento ambiental.

b. Descricdo Analitica
Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar as
atividades efetivas ou potenciais de poluicéo, causadores de degradagdo ou promotoras
de disturbios, além das utilizadoras de bens materiais. Emitir laudos, pareceres e
relatorios técnicos sobre a matéria ambiental. Elaborar planos de acdo, pareceres,
recursos relativos as atividades de controle, regulacao e fiscalizagcdo na area ambiental

e outros esclarecimentos quando solicitado pelos superiores ou cidadao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horaria Semanal de 35 (trinta e cinco) horas.
b) Trabalho Interno e Externo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: Minima 18 anos

b) Escolaridade: Ensino Médio Completo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL.: Tesoureiro.
PADRAO DE VENCIMENTO: 08 (oito)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Receber e guardar valores;
efetuar Pagamentos.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Receber e pagar em moeda
corrente; receber; guardar e entregar valores; efetuar nos prazos legais os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticacdo mecanica; elaborar balancetes e
demonstrativo do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; movimentar fundos;
conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos
relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar tarefas
afins.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.
b) Especial: Atendimento ao Publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Idade: idade minima 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio completo.

c) Outros: Declaragdo de bens e valores que constituem o seu Patrimdnio, por ocasido
da posse.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL ADMINISTRATIVO SAUDE
PADRAO DO VENCIMENTO: 08 (0ito)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES:
Executar servigos de atendimento ao publico e servigos burocraticos.

ATRIBUICOES:

Executar atividades de apoio na distribuicdo de fichas; auxiliar nas atividades operacionais em
postos de salde; recepcionar, cadastrar e encaminhar pacientes aos consultérios dentarios,
médicos, psicologicos, fisioterapéutico e fonoaudidlogo. Proceder o registro e anotacbes dos
pacientes. Participar das campanhas de salde. Realizar a distribuicdo de remédios com a
devida orientacdo de uso e de acordo com orientagdes médicas. Auxiliar no preenchimento
dos mapas de atendimento. Marcar consultas. Preencher e anotar fichas clinicas. Manter em
ordem o arquivo e fichario. Auxiliar no atendimento ao paciente e aos profissionais da area da
salde. Executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

a) Horéario: 35 horas semanais
b) Especial: Atendimento ao Publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Medio completo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Computador.
PADRAO DE VENCIMENTO: 08 (0ito)

ATRIBUICOES:

a)Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Atividades que envolvam programacéo,
codificacdo e preparacdo de programas.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Projetar e testar logica de
programacéo, desenvolver sistemas informatizados, Administrar ambientes informatizados;
Prestar suporte técnico ao usudario; Treinar Usuario; Elabora documentacdo para ambientes
informatizados; Estabelecer padrdes para ambientes informatizados; Coordenar projetos em
ambientes informatizados; Oferecer solucbes para ambientes informatizados; Pesquisar
tecnologias em informatica; Codificar programas e 0s prepara para opera¢do no computador;
Preparar fluxograma e codificar rotinas necessarios ao processamento de dados; Executar
tarefas de programagéo, de acordo com os padrdes estabelecidos; Desenvolver programas de
computacdo eficientes e exatos; Testar programas; Projetar de modo a atender as
especificacOes e obedecer aos padrdes estabelecidos; Preparar programas de teste de dados e
de codificacdo para garantir exatiddo; Preparar relatorios administrativos; Realizar concertos
nos CPU, Dar assessoria € manutencdo ao servidor e site, em todos o0s setores dos Orgaos
municipais, postos de salde e escolas municipais, Executar tarefa afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino Médio e Curso especifico na area de Informatica.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente Administrativo.
PADRAO DE VENCIMENTO: 09 (nove)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Atividades de nivel médio, envolvendo
atividades de cooperacdo, auxiliar nas atividades burocraticas das areas do pessoal,
documentacao e arquivo, organizacdo e métodos administrativos.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de AtribuicBes): Dar pareceres fundamentados
sobre requerimentos dos servidores, estabelecer rotinas administrativas para simplificacdo dos
trabalhos, auxiliar nas prestacdes de contas, recebe e encaminha as Leis ja aprovadas pelo
Legislativo, controla os prazos legais de sancéo e veto, efetuar tramitacdes e registros de atos
administrativos.

CONDIQ()ES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) ldade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio completo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico em Contabilidade
PADRAO DE VENCIMENTO: 09 (nove)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Executar servi¢os contabeis e
interpretar legislacdo referente a contabilidade publica.

b) Descricdo Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Executar a escrituracdo analitica
de atos ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de
receita e despesas; elaborar “slips” de caixa; escriturar, mecanica ou manualmente, livros
contabeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e
“slips” de arrecadagdo; extrair contas de devedores do municipio; examinar processos de
prestacdo de contas; conferir guias de juros e apolice da divida publica; operar com maquinas
contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de
saldo nas dota¢es; informar processos relativos a despesa; interpretar legislacdo referente a
contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens
moveis e imoOveis; organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos
e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissao.

CONDIQOES DE TRABALHO:
c) Geral: carga horaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

d) Idade: idade minima 18 anos;

e) Instrucdo: Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Técnico em
Contabilidade; Bacharelado em Ciéncias Contabeis

f) Outros: Declaracdo de bens e valores que constituem o seu Patrimdnio, por ocasido
da posse.

g) CRC



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor Administrativo
PADRAO DE VENCIMENTO: 10 (dez)

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Atividade de grande complexidade,
envolvendo assessoramento em assuntos administrativos.

b) Descricao Analitica (Exemplos de Atribuicdes): Pesquisar e coletar os dados que
se fizeram necessarios para decisdes importantes na Orbita administrativa; financeira,
patrimonial, contébil, elaborar pareceres fundamentados na legislagio ou em pesquisas
efetuadas; coordenar planos e programas de desenvolvimento do municipio; efetuar prestacao
de contas de verbas recebidas para fins determinados; efetuar pesquisas para aperfeicoamento
dos servicos; participar da elaboracdo de normas e regulamentos; proceder a estudos e
apresentar sugestdes sobre a proposta orcamentaria; orientar a instrugdo dos processos que
envolvem interpretacdo e aplicacdo da legislacdo pertinente a pessoal; coordenar os trabalhos
executados por auxiliares; assessorar o chefe do executivo em assuntos de sua especialidade;
elaborar organogramas e fluxogramas; executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral : carga horéaria semanal de 35 (Trinta e cinco) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio completo



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: BIBLIOTECARIO
PADRAO DO VENCIMENTO: 10 (Dez)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar, gerenciar servicos, através de técnicas
bilbiotecondmicas e promover acdes visando a formacdo de leitores criticos e cidaddos
plenos.

ATRIBUICOES: Difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso de informagéo;
preservar e disseminar o conhecimento; analisar os recursos e as necessidade de informagéo
da comunidade em que estd inserido; formular e implementar politicas para o
desenvolvimento de servicos da biblioteca; promover programas de leitura e eventos culturais;
planejar politicas para os servicos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servicos, de
acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacgdo; Orientar o
usudrio para a leitura e pesquisa; Processar 0 acervo, através de técnicas biblioteconémicas;
realizar estatisticas dos servicos da biblioteca; Oferecer orientacdo sobre o funcionamento da
biblioteca; prestar atendimento aos usuarios; Executar a politica de selecdo e aquisicdo de
acervo; Efetuar parcerias com organismos relacionados a educacéao e areas afins; restaurar o
acervo e zelar por sua conservacao; realizar outras atividades correlatas com a funcao.

Condicdes de trabalho:

a)Horéario: 40 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Escolaridade: Nivel Superior com Graduacdo em Biblioteconomia
¢) Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO PEDIATRA
PADRAO DE VENCIMENTO: 11 (Onze)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Examinar os pacientes internados e em observacdo; avaliar as
condicBes de salde e estabelecer o diagndstico; avaliar o estdgio de crescimento e
desenvolvimento dos pacientes; estabelece o plano médico-profilatico prescrevendo
medicacdo, tratamento e dietas especiais; prestar pronto atendimento a pacientes externos
sempre que necessario ou designado pela chefia imediata; orientar a equipe multiprofissional
nos cuidados relativos a sua area de competéncia; participar da equipe médico-cirdrgica
guando solicitado, zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de
trabalho; comunicar ao seu superior imediato, qualquer irregularidade; participar de projetos
de treinamentos e programas educativos; cumpre e faz cumprir as normas; propde normas e
rotinas relativas a sua area de competéncia; classifica e codifica doencas; operacfes e causa
de morte, de acordo com o sistema adotado; manter atualizados os registros das acdes de sua
competéncia; faz pedidos de material e equipamentos necessarios a sua area de competéncia;
faz parte de comissdes provisorias e permanentes instaladas no setor da salde; atende criancgas
desde o nascimento até a adolescéncia, prestando assisténcia médica integral; executar outras
tarefas correlatas a sua area de competéncia.

Condicdes de Trabalho:

a) Horéario: 10 horas semanais

Requisitos para o provimento:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Escolaridade: Curso Superior Completo
c) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
PADRAO DO VENCIMENTO: 11 (Onze)
CARACTERISTICAS DO CARGO:

ATRIBUICOES: Atender a pacientes que procuram a unidade sanitéria, procedendo exame
geral e obstétrico; solicitar exames de laboratdrios e outros que 0 caso requeira; controlar a
pressdo arterial e 0 peso da gestante; dar orientagdo médica a gestante e encaminha-la a
maternidade; preencher fichas médicas das clientes; auxiliar quando necessario, a maternidade
e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério; dar orientacdo necessario e higiene da
gestante; prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista;
prescrever tratamento adequado; participar de programas voltados para a salde publica;
exercer censura sobre produtos médicos, de acordo com sua especialidade; participar de juntas
médicas; solicitar o concurso de outros médicos especializados em casos que requeiram esta
providéncia; executar outras tarefas semelhantes.

Condicdes de Trabalho:

a) Horéario: 10 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Instrucdo: Curso Superior Completo
c) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profisséo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO DE VENCIMENTO: 11 (Onze)

Sintese dos deveres:
Elaborar, analisar, executar e supervisionar trabalhos técnicos de construcdo em geral.
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES: Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgio e conservacio de estradas e vias
publicas, bem como obras de capitacdo, abastecimento de agua, drenagem, irrigacdo e
saneamento urbano e rural; elaborar, analisar, executar e supervisionar trabalhos topogréficos;
estudar projetos, dirigir e fiscalizar a construcdo de prédios e obras complementares da
Administracdo publica, bem como zelar pelo padrdo de qualidade das mesmas; projetar,
fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servigos de urbanizacdo em geral;
realizar pericias, avaliacBes, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as
instalacBes de forca motriz, mecanicas, eletro — mecanicas, de usinas e respectiva redes de
distribuicdo; examinar projetos e proceder vistorias de construcdes; exercer atribuicoes
relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos de estruturas de
concreto armado, aco e madeira; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades propria do cargo; executar outras atividades afins; inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 20 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Escolaridade: Nivel Superior Completo
c) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CLINICO GERAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 11 (Onze)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel superior de grande complexidade, envolvendo
trabalhos de defesa e protecdo da saude do individuo com programas voltados a salde
pablica, tratamento clinico, e atividades ambulatoriais com intervengdes de pequeno porte.
ATRIBUICOES: Atender consultas médicas em ambulatérios e unidades sanitarias
municipais, efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares; fazer estudo
caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas predisposicdes constitucionais e encaminha-los
a tratamento médico especializado, quando for o caso; fazer diagnosticos e prescrever
medicacdes; prescrever tratamentos para desnutridos e obesos; encaminhar casos especiais a
setores especializados; aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de protecdo
contra enfermidades; participar de juntas meédicas; participar de programas voltados a saude
publica; ministrar atendimento médico a portadores de doencas dos diversos sistemas; atender
a gestantes que procurem a Unidade Sanitaria procedendo exame geral e obstétrico; solicitar
exames de laboratérios e outros que 0 caso requeira; controlar a pressao arterial e 0 peso da
gestante; dar orientacdo meédica a gestante e encaminha-la a maternidade; preencher fichas
médicas das pacientes; atender criangas que necessitem dos servicos de Pediatria, para fins de
exame clinico, educacdo e adaptacdo sanitaria; orientar campanhas contra doencas
epidémicas; executar atividades ambulatoriais; realizar visitas domiciliares, implementando o
programa de familia, e executar outras tarefas pertinentes a pratica médica sanitaria,
comunitéria e de urgéncia /emergéncia.

Condicgoes de Trabalho:
a) Horéario: 10 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Escolaridade: Nivel Superior Completo
¢) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profisséo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ARQUITETA
PADRAO DO VENCIMENTO: 12 (Doze)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Realizar projeto, direcdo, construcéo e fiscalizacdo de

edificios, projetos urbanisticos e obras de carater artistico.

ATRIBUICOES: Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragdo arquitetonica;
elaborar projetos de prédios e edificios publicos; realizar pericias e fazer
arbitramentos; colaborar na elaboracédo de projetos do Plano Diretor do Municipio;
elaborar projetos de conjuntos residenciais e pracas publicas; fazer orcamentos e
célculos sobre projetos de construcdo em geral; planejar e ou orientar a construcao e
reparos de monumentos publicos; projetar, dirigir e fiscalizar os servicos de
urbanismo e a construcdo de obras de arquitetura paisagistica; examinar projetos e
proceder a vistoria de construcbes; emitir parecer sobre questdes da sua
especialidade; prestar contas dos recursos do governo estadual e federal relativo aos
recursos recebidos dos projetos executados, acompanhamento do siconv e siscop.

Executar tarefas afins.
Condig0es de trabalho:

a.Horario: 20 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a. ldade Minima: 18 anos
b. Escolaridade: Nivel Superior Completo
c. Habilitacdo Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO: 12 (Doze)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES: Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial,
proceder odontologia profilatica em estabelecimento de ensino, unidade mével ou hospitalar.
Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimento do Municipio, bem
como pela Unidade Movel, fazer diagndsticos dos casos individuais, determinando o
respectivo tratamento, fazer extragdes de dentes, compor dentaduras, preparar, ajustar e fixar
dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes, fazer esquema das condic¢des da boca e dos
dentes dos pacientes, fazer registros e relatdrios dos servigos executados, difundir os preceitos
de salde publica odontoldgica, atraves de aulas, palestras, impressos, escritos, etc,;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do
cargo, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Condicdes de trabalho:
a) Horéario: 20 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a) ldade Minima
b) Escolaridade: Superior Completo
c) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DO VENCIMENTO: 12 (Doze)

SINTESE DOS DEVERES: Planejar e supervisionar a execucao de programas de assisténcia
social, selecionar candidatos a ampara pelos servigos de assisténcia.

ATRIBUICOES: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social,
preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social, supervisionar o trabalho dos
Auxiliares do Servico Social; realizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e coordenar 0s
trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar clientes a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos e assistindo os familiares; planejar e
promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e de suas familias; fazer triagem dos
casos apresentados para estudos ou encaminhamento, estudar os antecedentes da familia;
participar de seminarios para estudos e diagnosticos dos casos e orientar 0s pais, em grupo ou
individualmente, sobre o tratamento adequado, orientar nas sele¢Bes s6cio-econémicas para a
concessdo de bolsas de estudo e outros auxilios do Municipio; selecionar candidatos a amparo
pelos servicos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada; a cegos, etc.; fazer
levantamentos socio-econémicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades;
pesquisar problemas relacionados com a Biometria Médica; planejar modelos e formularios e
supervisionar a organizacao de ficharios e registros dos casos investigados; executar outras
tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:
a) Horério: 35 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos
b) Escolaridade: Curso Superior Completo
c) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profisséo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL : FONOAUDIOLOGO
PADRAO DO VENCIMENTO: 13 (Treze)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades nos campos de fonoaudi6loga, aplicada

ao trabalho, da orientacdo educacional .

ATRIBUICOES: Prestar atendimento, avaliar os pacientes e identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando teorias proprias de avaliacdo e
realizando os treinamentos fonéticos, auditivos, de diccdo, impostacdo da voz e outros,

visando possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala.
Condicdes de trabalho:

a. Horério: 20 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a. ldade Minima: 18 anos
b. Escolaridade: Nivel Superior Completo
c. Habilitacdo Legal para o exercicio da profissdo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
PADRAO DO VENCIMENTO: 10 (DEZ)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades nos campos de nutrico alimentar,

aplicada ao trabalho, da orientacéo educacional .

ATRIBUICOES: Promover programas de educacdo alimentar nutricional, visando
criancas, pais, professores, funcionarios e Avaliacdo nutricional e diretoria; Executar
atendimento individualizado de pais e alunos, orientando sobre alimentacdo da crianca e da
familia; Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencdo prestada aos
usuarios; Planejar, implantar e coordenar a UAN(Unidade Alimentacdo e Nutri¢do), de
acordo com as atribuicdes estabelecidas para a area de alimentacdo coletiva; Promover
avaliacdo nutricional e do consumo alimentar das criancas; Promover adequacao alimentar
considerando necessidades especificas da faixa Etaria. Efetuarr prestacdo conta da

Merenda Escolar, executar tarefas afins.
Condicdes de trabalho:

a.Horario: 20 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

b.Idade Minima: 18 anos
c.Escolaridade: Nivel Superior Completo
d.Habilitacdo Legal para o exercicio da profisséo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA

PADRAO DO VENCIMENTO: 11 (Onze)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades nos campos de fisioterapia, aplicada

ao trabalho, da orientacéo educacional e da clinica fisioterapeutica.

ATRIBUICOES: Executar tratamentos de reabitacdo em pacientes com deficiéncia
fisica e/ou mental, empregando técnicas adequadas e de reeducacdo, para obter o

maximo de recuperacao; executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

a. Horario: 20 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a. ldade Minima: 18 anos
b. Escolaridade: Nivel Superior Completo
c. Habilitacdo Legal para o exercicio da profissao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: 14 (Quatorze)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES: Planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem; prestar
servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia médico-ambulatorial do
Municipio; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes; ministrar medicamentos prescritos,
bem como cumprir outras determinacdes médicas, zelar pelo bem estar fisico dos pacientes;
preparar 0 campo operatorio e esterilizar o material; orientar o isolamento de pacientes;
supervisionar 0s servicos de higienizagdo dos pacientes; orientar coordenar e supervisionar a
execucdo das tarefas relacionadas com a prescricdo alimentar; planejar, executar,
supervisionar e avaliar a assisténcia integral de enfermagem a clientes de alto e médio risco,
enfatizando o auto cuidado e participando de sua alta da instituicdo da saude; acompanhar o
desenvolvimento dos programas de treinamento de recursos humanos para a area de
enfermagem, ministrar treinamento, aplicar terapia dentro da area de sua competéncia sob
controle médico; prestar primeiros socorros; aprazar exames de laboratério, de raio X e
outros; promover e participar de estudos para estabelecimento de normas e padrdes; participar
de programas de educacdo sanitaria e de saude publica em geral; auxiliar nos servigos de
atendimento materno-infantil; participar de programas de imunizacao, promover e controlar o
estoque de medicamentos, manter contato com responsaveis por unidades médicas e
enfermarias, para promover a integracdo do servi¢co de enfermagem com o0s de assisténcia
médica; participar de programas de atendimento a comunidades atingidas por situacGes de
emergéncia ou de calamidade publica; colher material para exame laboratorial, prestar
assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; emitir pareceres em materias
de sua especialidade, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
equipes auxiliares; executar outras tarefas semelhantes;

Condicdes de trabalho:
a) Horario: até 40 horas semanais

Requisitos para Provimento:

a)ldade Minima: 18 anos

b)Escolaridade: Nivel Superior

c)Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, com carteira de registro no COREN
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CATEGORIA FUNCIONAL : PSICOLOGO
PADRAO DO VENCIMENTO: 15 (Quinze)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao
trabalho, da orientacio educacional e da clinica psicoldgica. ATRIBUICOES: realizar
psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptacdo, avaliacdo das condigdes pessoais do
servidor; proceder a analise dos cargos e funcbGes sob o ponto de vista psicologico,
estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas sobre
atitudes, comportamentos, moral, motivacdo, tipos de lideranca; averiguar causas de baixa
produtividade; assessorar o treinamento em relagbes humanas; fazer psicoterapia breve,
ludoterapia individual e grupal com acompanhamento clinico para tratamento dos casos; fazer
exames de selecdo em criancas para fins de ingresso em instituigdes assistenciais, bem como
para contemplacdo com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e
personalidade, observacdes de conduta, etc. atender criangas excepcionais, com problemas de
deficiéncia mental  sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares,
encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipéteses de trabalho para
orientar as exploracBes psicoldgicas médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e
interpretado a discussdo em seminario; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e
selecionar o material psicopedagdgico e psicologico necessario ao estudo dos casos; elaborar
relatérios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretacdo final ap6s o debate e
aconselhamento indicado a cada caso estudado, fazendo os necessarios registros; manter-se
atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:
Horéario: 30 horas semanais
Requisitos para o Provimento:
Idade Minima: 18 anos

Escolaridade: Nivel Superior Completo
Habilitacdo Legal para o exercicio da profissao.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO CLINICO GERAL
PADRAO DE VENCIMENTO: 16 (Dezesseis)
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel superior de grande complexidade, envolvendo
trabalhos de defesa e protecdo da saude do individuo com programas voltados a saude
pablica, tratamento clinico, e atividades ambulatoriais com intervengdes de pequeno porte.
ATRIBUICOES: Atender consultas médicas em ambulatérios e unidades sanitarias
municipais, efetuar exames médicos em escolares e pré-escolares; fazer estudo
caracteroldgico de pacientes, evidenciar suas predisposicdes constitucionais e encaminha-los
a tratamento médico especializado, quando for o caso; fazer diagnosticos e prescrever
medicacdes; prescrever tratamentos para desnutridos e obesos; encaminhar casos especiais a
setores especializados; aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de protecdo
contra enfermidades; participar de juntas médicas; participar de programas voltados a saude
publica; ministrar atendimento médico a portadores de doencas dos diversos sistemas; atender
a gestantes que procurem a Unidade Sanitaria procedendo exame geral e obstétrico; solicitar
exames de laboratérios e outros que 0 caso requeira; controlar a pressao arterial € 0 peso da
gestante; dar orientacdo meédica a gestante e encaminha-la a maternidade; preencher fichas
médicas das pacientes; atender criangas que necessitem dos servicos de Pediatria, para fins de
exame clinico, educacdo e adaptacdo sanitaria; orientar campanhas contra doencas
epidémicas; executar atividades ambulatoriais; realizar visitas domiciliares, implementando o
programa de familia, e executar outras tarefas pertinentes a pratica médica sanitaria,
comunitéria e de urgéncia /emergéncia.

Condicdes de trabalho:
Horario: 20 horas semanais
Requisitos para o Provimento:
Idade Minima: 18 anos

Escolaridade: Curso Superior Completo
Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO
PADRAO DE VENCIMENTO: 18 (Dezoito)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO:

ATRIBUICOES: Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial,
proceder odontologia profilatica em estabelecimento de ensino, unidade mével ou hospitalar.
Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimento do Municipio, bem
como pela Unidade Movel, fazer diagndsticos dos casos individuais, determinando o
respectivo tratamento, fazer extracfes de dentes, compor dentaduras, preparar, ajustar e fixar
dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes, fazer esquema das condic¢des da boca e dos
dentes dos pacientes, fazer registros e relatérios dos servicos executados, difundir os preceitos
de saude publica odontoldgica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc,;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do
cargo, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Condicdes de trabalho:
a) Horario: 40 horas semanais

Requisitos para o Provimento:

a. ldade Minima
b. Escolaridade: Superior Completo
c. Habilitagdo: Legal para o exercicio da profissao.
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CATEGORIA FUNCIONAL.: Superviséo Escolar
PADRAO DE VENCIMENTO: Nivel 02 (dois)

ATRIBUICOES

a)Sintese dos Deveres:

Executar atividades especificas de planejamento, administracdo, supervisdo escolar e

orientacdo no ambito da Rede Municipal de Ensino.
b)Descrigao Analitica: “Atividades Comuns”.Assessor no planejamento da educagio
municipal, propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do
ensino; participar de projeto de treinamento, visando a atualizacdo do Magistério, integrar
0 colegiado escolar, atuar na escola, detectando aspectos a serem redimensionados,
estimulando a participacdo do corpo docente na identificacdo das causas e na busca de
alternativas e solucdes; participar da elaboracdo do Plano Global de Escola, do Regimento
Escolar e das Grades Curriculares, participar da distribuicdo das turmas e da organizagéo
da carga horaria, acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;
participar das atividades de caracterizacdo da clientela escolar, participar da preparacédo
execucdo e avaliacdo dos seminarios, encontros, palestras e sessdes de estudo, manter-se
atualizado sobre a legislacdo do ensino, prolatar pareceres, participar de reunides técnico-
administrativo-pedagogicas na escola e nos demais 0rgéos da Secretaria Municipal da
Educacdo, integrar grupos de trabalhos e comissdes; coordenar reunibes especificas,
planejar junto com a familia-escola-comunidade; participar da avaliacdo global da escola;
exercer funcdo de diretor ou vice-diretor, quando nele investido. NA AREA DA
ORIENTACAO EDUCACIONAL: Elaborar o Plano de Acdo do Servico de Orientacéo
Educacional, a partir do Plano da Escola, assistir as turmas realizando entrevistas e
aconselhamentos, encaminhando, quando necessario, a outros profissionais; orientar o
professor na identificagio de comportamento divergentes dos alunos levando e
selecionando em conjunto, alternativas de solucdo a serem adotadas, promover sondagem

de aptiddes e oportunizar informacao profissional; participar da composicéo,
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caracterizacdo e acompanhamento das turmas e grupos de alunos, integrar o0 processo de
controle das unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas; sistematizar
as informagdes coletadas necessarias ao conhecimento global do educando, executar
tarefas afins. NA AREA DE SUPERVISAO ESCOLAR: Coordenar a elaboracdo do
Plano Global da Supervisdo Escolar, a partir do Plano Global da Escola; orientar e
supervisionar atividades e diagnosticos, controle e verificagdo do rendimento escolar;
assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino; assessorar a dire¢ao
na tomada de decisdes relativas ao Sistema Escola, de normas vigentes, realizar estagios e
assistir cursos, integrar o processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou
indiretamente as escolas, estimular e assessorar a efetivacdo de mudangas no ensino,

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
c) Carga Horaria Semanal de 20 (vinte) horas.
d) Vencimento: Nivel 2

e)2 vagas

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

f) Idade: Minima 18 anos
g) Escolaridade: Curso Superior Completo
h)Habilitagcdo: Legal para o exercicio da profissdo.
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Anexo |

CARGO: PROFESSOR

Sintese de Deveres: Participar do processo de planejamento e elaboracdo da
proposta pedagobgica da escola; orientar a aprendizagem dos alunos; organizar as
operacgdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da
gqualidade do ensino.

Exemplo de Atribuicdes: Elaborar e cumprir o plano de trabalho segundo a
proposta pedagodgica da escola; levantar e interpretar os dados relativos a realidade de sua
classe; zelar pela aprendizagem do aluno; estabelecer os mecanismos de avaliacao;
implementar estratégias de recuperag¢do para os alunos de menor rendimento; organizar
registros de observacdo dos alunos; participar de atividades extra-classe; realizar trabalho
integrado com o apoio pedagdgico; participar dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos; colaborar com as atividades e articulagdo da escola com as familias e a
comunidade; participar de cursos de formacdo e treinamentos; participar da elaboracdo e
execugcdo do plano politico-pedagodgico; integrar O6rgdos complementares da escola;
executar tarefas afins com a educacéao.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga horaria semanal de:

- 22 (vinte e duas) horas para Professor da Educacéo Infantil e Professor
das Séries Finais do Ensino Fundamental;

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) ldade minima de 18 anos.
b) Formacéo:

b.1) para a docéncia na Educagdo Infantil: curso superior de licenciatura
especifica de graduacdo plena, admitida como formacdo minima a de nivel
médio, na modalidade normal.

b.2) para a docéncia nas Séries ou Anos iniciais do Ensino Fundamental
habilitagdo especifica em curso de nivel médio, na modalidade normal ou curso
superior de licenciatura plena, especifico para séries iniciais do ensino
fundamental;

b.3) para a docéncia nas Séries ou Anos Finais do Ensino Fundamental: curso
superior em licenciatura plena, especifico para as disciplinas respectivas ou
formacao superior em area correspondente e formacdo pedagdgica, nos termos
do artigo 63 da LDB e demais legislacdes vigentes;
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CATEGORIA FUNCIONAL: Professor Séries Finais
Matemética, Portugués, Ciéncias, Geografia, Histéria, Educacéo
Fisica, lingua estrangeira moderna.

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética (Sintese dos Deveres): Orientar a Aprendizagem do aluno; participar
no processo de planejamento das atividades da escola; organizar as operagdes inerentes
ao processo de ensino-aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino.

Descricdo Analitica Orientar a aprendizagem do aluno, participar no processo de
planejamento das atividades das escolas; organizar as operagées inerentes ao processo
de ensino aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.
Planejar e executar o trabalho docente, levantar e interpretar dados relativos a
realidade de sua classe; estabelecer encaminhamento a setores especificos de
atendimento; cooperar com a coordenagdo pedagoégica e orientagdo educacional;
organizar registros de observacdo do aluno; participar de atividades extra-classe;
coordenar a area do estudo; coordenar a d4rea do estudo; integrar o&rgdos
complementares da escola; participar, atuar e coordenar reunides e conselhos de classe;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

c)

Geral: carga horéria semanal de 22 (Vinte) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Idade: idade minima 18 anos;
b) Instrucdo formal: Habilitacdo legal para o exercicio do magistério.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES FORQUILHAS-RS.

CATEGORIA FUNCIONAL: Professor Educacéo Infantil
ATRIBUICOES:

a)Descricdo Sintética (Sintese dos Deveres): Planejar, executar e avaliar, junto com
os demais profissionais docentes e equipe direcdo, as atividades da Unidade de
Educacdo Infantil e propiciar condi¢cdes para o oferecimento de espaco fisico e de
convivéncia adequados a seguranca, ao desenvolvimento, ao bem-estar social, fisico e
emocional das criangas.

b) Descrigao Analitica Cuidar e educar criangas de 0 a 5 anos nas Escolas Municipais de
Educacdo, Infantil, proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene
pessoal; auxiliar as criangas na alimentag¢do; promover hordrio para repouso; garantir a
segurang¢a das criangas na instituicdo; observar a salde e o bem estar das criangas;
prestando o0s primeiros socorros; comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do
dia; levar ao conhecimento da Direcdo qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade; apurar a sequéncia diaria das
criangas; respeitar as épocas do desenvolvimento infantil; planejar e executar o trabalho
docente; realizar atividades ludicas e pedagdgicas que favorecam as aprendizagens
infantis; organizar registros de observagdes das criangas; acompanhar e avaliar
sistematicamente o processo educacional; participar de atividades extra-classe;
participar de reunides pedagdgicas e administrativas; contribuir para o aprimoramento
da qualidade de ensino. Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
c)Geral: carga horaria semanal de 22 (Vinte) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

d) Idade: idade minima 18 anos;

e) Instrucdo formal: Habilitacdo legal para o exercicio do magistério, para docéncia
nas séries ou anos iniciais do Ensino Fundamental, na modalidade normal ou curso superior
de licenciatura especifica de graduacéo plena (pedagogia)
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Anexo |l
CARGO: PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO PEDAGOGICO.

ATRIBUICOES:

a) Descricdo sintética: executar atividades especificas, supervisdo escolar e
orientag@o educacional no &mbito da Rede Municipal de Ensino.

b) Descricdo analitica:

1 - “ATIVIDADES COMUNS DO APOIO PEDAGOGICO” - assessorar no
planejamento do plano pedagdgico da educacdo municipal; propor medidas visando ao
desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de
interesse do ensino; participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo de projetos de
treinamento, visando a atualizacdo do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na
escola, detectando aspectos a serem redimensionados, estimulando a participagdo do corpo
docente na identificagdo de causas e na busca de alternativas e solucdes; participar da
elaboragdo do Plano Global da Escola, do Regimento Escolar e das Grades Curriculares;
participar da distribuicdo das turmas e da organizacdo da carga horaria; acompanhar o
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar das atividades de
caracterizacdo da clientela escolar; participar da preparagédo, execucdo e avaliagdo de
seminarios, encontros, palestras e sessfes de estudo, manter-se atualizado sobre a
legislagdo do ensino, prolatar pareceres; participar de reunides técnico-administrativo-
pedagdgicas na escola e nos demais 6rgédos da Secretaria Municipal de Educacdo; integrar
grupos de trabalho e comissfes; coordenar reunides especificas; planejar, junto com a
Direcdo e professores, a recuperacdo paralela de alunos; participar no processo de
integragdo familia-escola-comunidade; participar da avaliacdo global da escola; exercer
fung&o de diretor ou vice-diretor, quando nela investido.

2 - “ATIVIDADES ESPECIFICAS DA ORIENTACAO EDUCACIONAL” - elaborar
o Plano de Acdo do Servico de Orientagdo Educacional, de acordo com o Projeto
Pedagdgico e Plano Global da Rede Escolar; assistir as turmas realizando entrevistas e
aconselhamentos, encaminhando, quando necessario, a outros profissionais; orientar o
professor na identificacdo de comportamento divergentes dos alunos, levantando e
selecionando em conjunto, alternativas de solugcédo a serem adotadas; promover sondagem
de aptidbes e oportunizar informacéo profissional; participar da composi¢ao, caracterizacao
e acompanhamento das turmas e grupos de alunos; integrar o processo de controle das
unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas; sistematizar as
informacgdes coletadas necessérias ao conhecimento global do educando; executar tarefas
afins.

3 - “ATIVIDADES ESPECIFICAS NA AREA DE SUPERVISAO ESCOLAR’ -
coordenar a elaboracdo do Projeto Pedagdgico e Plano Global de Rede Escolar; coordenar
a elaboracdo do Plano Curricular; elaborar o Plano de Acdo do Servico de Supervisédo
Escolar, a partir do Plano Global orientar e supervisionar atividades e diagnésticos, controle
e verificacdo do rendimento escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos e
técnicas de ensino na avaliacdo dos alunos; assessorar a dire¢cdo na tomada de decisdes
relativas ao desenvolvimento do Plano Curricular; acompanhar o desenvolvimento do
trabalho escolar; elaborar e acompanhar o cronograma das atividades docentes; dinamizar o
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curriculo da escola, colaborando com a dire¢cdo no processo de ajustamento do trabalho
escolar as exigéncias do meio; coordenar conselhos de classe; analisar o histérico escolar
dos alunos com vistas a adaptacfes, transferéncias, reingressos e recuperacgdes; integrar o
processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas,
estimular e assessorar a efetivacdo de mudancas no ensino; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

* Carga horaria semanal de 20 horas.

* Recrutamento: Geral, por concurso publico de provas e titulos a ser efetuado
por area de especializacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

* Instrucdo: Formacdo em curso superior de Pedagogia ou Pds-Graduagdo em
Pedagogia com habilitacdo especifica em Supervisdo Escolar ou Orientagdo Pedagogica e
experiéncia minima de dois anos de docéncia.

* Lotagdo: Exclusivamente na Secretaria Municipal de Educagéo.

* |dade: Minima: 18 anos
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EMPREGO: Médico do PSF

PADRAO DE VENCIMENTO: (Dezesseis) 16
Atribuic0es:

Sintéticas: Prestar assisténcia médico-cirdrgica e preventiva; diagnosticar e tratar das doencas
do corpo humano.

Genéricas: Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; executar as acoes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, adulto e idoso;
realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia (USF) E, quando
necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias
na intervencdo na atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Salde
(NOAS); aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva, fomentar a criacdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.; realizar o
pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servi¢cos de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio
de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; indicar internacdo hospitalar, solicitar exames complementares;
verificar e atestar Obito; executar outras tarefas afins.

CONDICOES E TRABALHO: Carga Horéria de 20 horas semanais, inclusive em regime de
plantdo e trabalho em domingos e feriados.

REQUISITOS PARA INGRESSO:
a) Idade: 21 anos;
b) Instrucdo: Curso Superior Completo;
c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de Médico: Registro no Conselho
Regional de Medicina.
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EMPREGO: Médico do PSF
PADRAO DE VENCIMENTO: (Dezoito) 18

Atribuicdes:

Sintéticas: Prestar assisténcia médico-cirurgica e preventiva; diagnosticar e tratar das doencas
do corpo humano.

Genéricas: Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; executar as acdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, adulto e idoso;
realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia (USF) E, quando
necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias
na intervencdo na atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude
(NOAYS); aliar a atuacéo clinica a préatica da satde coletiva, fomentar a criagcdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc.; realizar o
pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servi¢os de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio
de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; indicar internacdo hospitalar, solicitar exames complementares;
verificar e atestar dbito; executar outras tarefas afins.

CONDICOES E TRABALHO: Carga Horaria de 40 horas semanais, inclusive em regime de
plantdo e trabalho em domingos e feriados.

REQUISITOS PARA INGRESSO:
a) Idade: 21 anos;
b) Instrucdo: Curso Superior Completo;
c) Habilitacdo legal para o exercicio da profissao de Médico: Registro no Conselho
Regional de Medicina.
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Emprego: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
PADRAO DE VENCIMENTO: (SETE) 07

Atribuicoes:

Descri¢do Sintética: Realizar auditagem através de auditorias internas para avaliar nos
diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal e Camara, abrangendo a
administracdo direta e indireta, acompanhar as execucdes orcamentérias, financeiras,
patrimoniais e de pessoal. Emitir pareceres e elaborar relatorios. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Descricdo Analitica: Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracfes diretas e indiretas, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboragéo dos atos normativos sobre os procedimentos de
controle; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial; Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas
no Plano Plurianual, nas Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto as
acOes descentralizadas executadas & conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscais e
Investimentos; Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais; Estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentéria,
financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal e Camara Municipal,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos publicos
por entidades de direito privado; Manifestar-se, quando solicitados pela administracédo, acerca
da regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres; Verificar 0s
atos de admiss@o de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para
posterior registro no Tribunal de Contas; Manifestar através de relatorios, auditorias,
inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar a sanar as possiveis
irregularidades; Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais,
instaurados pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracbes Diretas e Indiretas,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; Realizar auditorias internas para medir e
avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta; Realizar outras atividades de manutencédo e aperfeicoamento
do sistema de Controle Interno; Assessorar 0 apoio ao controle externo, auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quando do
encaminhamento de documentos e informagdes; Prestar assessoramento administrativo nos
aspectos relacionados como controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestdo; Contribuir para a melhoria ou implantagao de sistema de processamento eletronico de
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dados em todas as atividades de administracdo publica, com objetivo de aprimorar o0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes; Realizar outras
atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno; Executar tarefas
afins.

CONDICOES E TRABALHO:
]Carga Horaria de 35 horas semanais, de segunda a sexta feira.

REQUISITOS PARA INGRESSO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrugdo: Curso Superior Ciéncias Contébeis
¢) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo. Registro no CRC.
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Emprego: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: (TREZE) 13

Atribuic0es:

Descricdo Sintética:
Assessorar o Poder Executivo Municipal nos assuntos juridicos de ordem geral e especifica.

Descricdo Analitica: Assessorar o Poder Executivo Municipal nos assuntos de ordem
juridica; estudar assuntos juridicos de ordem geral ou especifica, realizando estudos e
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Executivo a solucionar
problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; assessorar o Municipio
guando da analise dos termos de contratos, convénios e outros atos; auxiliar juridicamente na
elaboracdo de proposices Executivas; Assessorar 0s procedimentos administrativos em geral;
executar outras tarefas correlatas;

CONDICOES E TRABALHO: Carga Horaria de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA INGRESSO:
a) Idade: 18 anos;
b) Instrucdo: Curso Superior.
c¢) Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo. Carteira OAB.
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ATRIBUICOES DO CARGO EM COMISSAO

1- CHEFE DE SETOR
Coordenar as ac¢des ligadas ao setor.

2. ASSESSOR DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS.

Executar tarefas no sistema hidraulico da rede de abastecimento de dgua municipal, e
sistema de iluminacdo publica e predial do patriménio publico municipal, coletas e
analises de 4gua, acompanhamento de programas sociais.

3. CHEFE DE DEPARTAMENTO:
Chefiar, planejar as acdes relativas ao Departamento.

4. ASSESSOR DE DEPARTAMENTO:
Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos do Departamento.

5. SECRETARIO MUNICIPAL:
Dirigir as politicas publicas elaboradas pelo Prefeito Municipal para o Municipio.

6. PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO E PROCURADOR JURIDICO

Assessorar 0 Poder Executivo Municipal nos assuntos de ordem juridica; estudar
assuntos juridicos de ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e
jurisprudéncia de modo a habilitar o Executivo a solucionar problemas pertinentes a suas
prerrogativas constitucionais e legais; assessorar o Municipio quando da analise dos termos de
contratos, convénios e outros atos; auxiliar juridicamente na elaboracdo de proposicoes
Executivas; Assessorar 0s procedimentos administrativos em geral; executar outras tarefas
correlatas;
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SUPERVISOR ESCOLAR

Sintese dos Deveres: Executar atividades especificas de supervisao educacional no
ambito da Rede Municipal de Ensino.

Exemplos de Atribuigées: Assessorar na construcdo das politicas
municipais de educagao e no planejamento do projeto pedagoégico da educagdao municipal;
propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino e da
aprendizagem,; participar de projetos de pesquisa de interesse da educacgao; articular a
elaboragdo, a execugdo e a avaliagdo de projetos de formagao continuada dos profissionais
da educacdo; atuar na escola, identificando aspectos a serem redimensionados,
estimulando a participagdo do corpo docente na identificacdo de causas desses e na busca
de alternativas de solugao; coordenar a elaboragdo do planejamento escolar, do Regimento
Escolar e das definicdes curriculares; coordenar o processo de distribuicdo das turmas de
alunos e da organizagdo da carga horaria; acompanhar o desenvolvimento do processo
ensino-aprendizagem na ambiéncia escolar; proceder a estudo de aderéncia entre a
formacdo e a area de atuacdo dos docentes, indicando redimensionamentos, quando
necessarios; participar das atividades de caracterizacdo da clientela escolar; manter-se
atualizado sobre a legislacdo do ensino, emitir pareceres concernentes a supervisdo
educacional; participar de reunides técnico-administrativo-pedagogicas na escola e nos
demais 6rgdos da Secretaria Municipal de Educacao; integrar grupos de trabalho e
comissoes; coordenar reunides especificas; planejar, junto com a Diregéo e professores, a
recuperacao paralela de alunos e exercer o controle técnico do desenvolvimento e do
registro da mesma; participar no processo de integragdo familia-escola-comunidade;
participar da avaliagdo global da escola; participar e/ou coordenar a elaboragdo do Projeto
Pedagogico, das diretrizes pedagoégicas e dos demais planejamentos da rede municipal de
ensino; elaborar o Plano de A¢ao do Servico de Supervisao Escolar; orientar e supervisionar
atividades e diagndsticos referentes ao controle e verificagdo do rendimento escolar;
assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino e de avaliagcéo
discente; assessorar a diregdo na tomada de decisdes relativas ao desenvolvimento do
Projeto Pedagdgico; dinamizar o curriculo da escola, colaborando com a diregdo no
processo de adaptagdo do trabalho escolar as exigéncias legais e do entorno escolar;
coordenar conselhos de classe; analisar o historico escolar de alunos com vistas a
adaptagdes, transferéncias, reingressos e recuperacgdes; integrar equipes responsaveis pelo
acompanhamento e pelo processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou
indiretamente as escolas.

Condigo6es de Trabalho:
Carga horaria semanal de 20 horas.
Requisitos para preenchimento:

a) Instrugdo: Formagdo em curso superior de Pedagogia ou curso Pds-
Graduagéao, ambos especificos para a Supervisao Escolar.

b) Dois (2) anos de experiéncia docente.

¢) Idade: Minima: 18 anos
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ORIENTADOR ESCOLAR

Sintese dos Deveres: Executar atividades especificas de assisténcia ao
educando, individualmente ou em grupo, além do planejamento, coordenacéo, supervisao,
execucdo, aconselhamento e acompanhamento relativo as atividades de orientacdo
educacional no ambito da Rede Municipal de Ensino.

Exemplos de Atribuicbes: Elaborar estudos, pesquisas, analises e
pareceres no seu campo profissional; planejar e coordenar a implantacdo do servico de
Orientacdo Educacional em nivel de Escola ou de sistema de ensino; coordenar a
orientagdo vocacional do educando, incorporando-o ao processo educativo global;
coordenar o processo de sondagem de interesses, aptiddes e habilidades do educando;
coordenar o processo de informacdo educacional e profissional com vista a orientacdo
vocacional; sistematizar o processo de intercambio de informacdes necessérias ao
conhecimento global do educando; sistematizar o processo de acompanhamento dos
alunos, encaminhando a outros especialistas aqueles que exigirem assisténcia especial;
supervisionar estagios na area de Orientagdo Educacional; participar no processo de
identificacdo das caracteristicas basicas da comunidade escolar, participar da elaboracdo
das diretrizes educacionais e do planejamento do sistema local; acompanhar turmas e
grupos, realizando entrevistas e aconselhamentos, encaminhando, quando necessério, a
outros profissionais; acompanhar o trabalho dos professores e demais profissionais da
educacdo, orientando na identificacdo de comportamentos e selecionando alternativas a
serem adotadas; integrar o processo de controle das unidades escolares, atendendo direta
ou indiretamente as escolas; sistematizar as informac¢des coletadas, necesséarias ao
conhecimento global do educando; avaliar o andamento do processo educacional e a
recuperacao dos alunos; fazer encaminhamento dos alunos estagiarios; trabalhar com a
integracdo escola-familia-comunidade; demais atividades correlatas e/ou necessérias ao
exercicio do cargo.

Condic¢Oes de Trabalho:

Carga horaria semanal de 20 horas.

Requisitos para preenchimento:

a) Instrucdo: Formacdo em curso superior de Pedagogia ou P6s-Graduacéo
em Pedagogia com habilitacéo especifica em Orienta¢do Educacional.

b) Registro profissional no respectivo 6rgédo de classe.

¢) Idade: Minima: 18 anos
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