ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

LEI MUNICIPAL N°2.918/2022, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2022.

ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES, INSTITUI O RESPECTIVO
QUADRO DE CARGOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

IVELTON MATEUS ZARDO, Prefeito Municipal de Cotipord, Estado do
Rio Grande do Sul,

Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Capitulo 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°% O servigo publico centralizado no Executivo Municipal é integrado
pelos seguintes quadros:

I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

II - quadro dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas.

Art. 2° Para efeitos desta lei, considera-se:

I - cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagdo propria,

niimero certo e retribui¢do pecunidria padronizada;

II - categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo,
com iguais atribuigdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

III - carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os
servidores poderdo ascender através das classes, mediante promogao;

IV - padrdo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria
funcional;
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V - classe, a graduagdo de retribui¢do pecunidria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promogao;

VI - promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Capitulo 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Secdo 1
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° O quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimento:

Denominagdo da Categoria Funcional N°de Vagas Padrao
Assistente Administrativo 20 08
Assistente Social (20 horas) 01 10
Assistente Social (40 horas) 01 13
Auxiliar de Contabilidade 01 11
Auxiliar de Educagdo Infantil (40 horas) 05 08
Auxiliar de Educagdo Infantil (20 horas) 05 04
Auxiliar Geral 03 01
Auxiliar de Servigos Gerais 10 04
Auxiliar em Satide Bucal 02 08
Contador 01 15
Enfermeiro (12 horas) 03 05
Enfermeiro (20 horas) 02 10
Enfermeiro (40 horas) 07 12
Engenheiro Civil 02 12
Farmacéutico 01 01
Fiscal 02 08
Fiscal Ambiental 01 08
Fiscal Sanitario 01 08
Fisioterapeuta 01 12
Fonoaudiologo 01 10
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Mecanico 02 10
Merendeira 03 04
Monitor Escolar I (40 horas) 04 08
Monitor Escolar 11 (20 horas) 08 05
Motorista 19 08
Nutricionista 01 114
Odontélogo (20 horas) 02 13
Odontologo (40 horas) 02 17
Operador de Maquinas 10 104
Operario 20 06
Psicologo (20 horas) 01 10
Psicélogo (40 horas) 02 13
Psicopedagogo 02 10
Sanitarista 01 11
Secretdrio de Escola 02 08
Técnico de Enfermagem 02 08
Técnico em Contabilidade 01 14
Técnico em Manuteng¢do 01 07
Tesoureiro 01 11
Topografo 02 09
Veterindrio 02 15
Vigilante 01 07

Secdo 11

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4°. Especificagdes das

categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é

a diferenciagdo de cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades e dificuldades
de trabalho, bem como as qualificagbes exigiveis para o provimento dos cargos que a

integram.

Art. 5°. A especificagdo de

cada categoria funcional deverd conter:

I - denominagdo da categoria funcional;

II - padrao de vencimento,

III - descrigdo sintética e analitica das atribuigdes;

1V - condi¢des de trabalho, incluindo o hordrio semanal e outras especificas;
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V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a idade e
outros especiais de acordo com as atribuigdes do cargo.

Art. 6°. As especificagbes das categorias funcionais e dos cargos em comissdo
e fungdes gratificadas, criados pela presente Lei, sdo as que constituem os anexos I e II, os
quais sdo partes integrantes desta Lei.

Secgdo 111
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7°. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-d para a classe inicial
de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no
Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8°. O servidor que, por for¢a de concurso publico for provido em cargo
de outra categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da respectiva categoria,
iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogdo.

Secio V
DO TREINAMENTO

Art. 9°. A Administragdo Municipal promoverd treinamentos para os seus
servidores, sempre que verificada a necessidade de melhor capacitd-los para o desempenho
de suas fungdes, visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos érgéos.

Art. 10. O treinamento serd denominado interno, quando desenvolvido pelo
proprio Municipio atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por
orgdo ou entidade especializada.

Segdo VI
DA PROMOCAO

Art. 11. A promogdo serd realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente

superior.

Art. 12. Cada categoria funcional terd seis classes, designadas pelas letras A,
B, C, D e E e F, sendo esta ultima a final de carreira.
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Art. 13. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na
classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 14. As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada
classe e ao de merecimento, tendo inicio da contagem na data da nomeagao.

Art. 15. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins de
promogdo, serd de cinco anos, sendo que a retribui¢do pecunidria por classe terd o seguinte
percentual, incidente sobre 1,00 (um) padrdo referencial:

Classe Tempo de Exercicio Percentual

A de zero até cinco anos -

B mais de cinco anos até dez anos 10%
C mais de dez anos até quinze anos 20%
D mais de quinze anos até vinte anos 30%
E mais de vinte anos até vinte e cinco 40%

anos
F acima de vinte e cinco anos 50%

§1° Os percentuais definidos neste artigo ndo sdo cumulativos, passando o
servidor, a cada mudanga de classe, a perceber apenas o percentual correspondente & nova
classe para a qual progrediu.

§2° Para os servidores que ji possuem enquadramento em alguma classe
até a entrada em vigor da Lei n° 2.514/17 de 13 de janeiro de 2017, ficam asseguradas as
classes e a respectiva remuneragdo adquirida. A partir da entrada em vigor da Lei n°
2.514/17 de 13 de janeiro de 2017, as futuras classes e a respectivas remuneragdes serdo
apuradas na forma do caput deste artigo. ”

Art. 16. Merecimento é a demonstragdo positiva do servidor no exercicio do
seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribui¢des que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e
disciplina.

§1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

§2°. Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢do da contagem
do tempo de exercicio para fins de promogdo, sempre que o servidor:

I - somar duas penalidades de adverténcia;
II - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
III - completar trés faltas injustificadas ao servigo;
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1V - somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢o e/ou saidas antes do
hordrio marcado para término da jornada,

§3°. Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no pardgrafo
anterior, iniciar-se-d nova contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 17. Suspendem a contagem do tempo para fins de promog¢do:

I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragdo;

II - as licengas para tratamento de saide, incluindo os periodos de auxilio-
doenga, no que exceder de sessenta dias, mesmo quando em prorroga¢do, exceto as
decorrentes de acidente em servigo;

III - as licengas para tratamento de satide em pessoa da familia.

Art. 18. A promogdo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Capitulo I1
DAS GRATIFICACOES

Sessdo 1
DA GRATIFICA CA’ O POR ESCOLARIDADE

Art. 19. Perceberd acréscimo, conforme os percentuais abaixo relacionados,
o servidor que apresentar comprovante de instrugdo acima do exigido para o cargo que

ocupar:

Grau de Instrugdo Percentual
Ensino Fundamental Completo 2%
Ensino Médio Completo 3%
Ensino Superior Completo 4%
Pés Graduagdo 5%
Mestrado 6%

§1°. O percentual incidird sobre 1,00 (um) padrdo referencial.

§2°. Os percentuais definidos neste artigo ndo sdo cumulativos, passando o
servidor a perceber apenas a gratificagdo correspondente a nova formagao.
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§3°. A gratificagdo serd devida ao servidor, somente quando o curso for
concluido apds a nomeagdo e deverd ser na drea de atuagdo do servidor dentro do servico
publico municipal, excetuados os cursos de Ensino Fundamental Completo e Ensino Médio
Completo.

Sessdo IT
DA GRATIFICACAO POR EXERCICIO DE FUNCAO ESPECIAL

Art. 20. Sao atribuidas as seguintes gratificacbes ao exercicio de
atividade de natureza especial, sem prejuizo de percep¢do de servigo extraordindrio, na
forma da Lei, quando for o caso;

I — no valor de 10% (dez por cento) do vencimento do cargo, ao motorista que
Jor designado para exercer suas atribuigdes no Gabinete do Prefeito, para dirigir veiculo
oficial de representagdo;

II — no valor de 20% (vinte por cento) do vencimento do cargo, aos motoristas
que forem designados para exercer suas atribuigdes junto a Secretaria Municipal de Saiide
e Assisténcia Social;

Capitulo III }
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 21. E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e Jfungoes gratificadas
da administrag¢do centralizada do Executivo Municipal:

Denominagdo N°de Cargos | Provimento | Padrdo
Assessor de Imprensa 01 CC/FG 03
Assessor Juridico 01 CC/FG 06
Chefe de Gabinete 01 CC/FG 03
Chefe do Setor de Atendimento da 01 CC/FG 05 A
Satide
Chefe do Setor de Atividades 01 CC/FG 02 — Ensino
Artisticas e Musicais Meédio
Completo
01 — Ensino
Médio
Incompleto
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Chefe do Setor de Atividades 01 CC/FG 02
Desportivas
Chefe do Setor de Cadastro, 01 CC/FG 04
Compras e Licitagdes
Chefe do Setor de Finangas e 01 CC/FG 06 — Ensino
Coordenador de Relagoes Superior
Institucionais Completo
05 — Curso
Técnico
Completo
Chefe do Setor de Frota e Logistica 01 CC/FG 03
Chefe do Setor de ICMS 01 CC/FG 04- Ensino
Superior
Completo
03 — Ensino
Médio
Completo
Chefe do Setor de Informdtica, 01 CC/FG 03
Comunicagdo e Inclusdo Digital
Chefe do Setor de Logistica 01 CC/FG 01
Desportiva
Chefe do Setor de Manutengdo e 01 CC/FG 03
Servicos
Chefe do Setor de Servigos de 01 CC/FG 03
Agricultura, Meio  Ambiente,
Industria e Comércio
Chefe do Setor de Obras Publicas 01 CC/FG 03
Chefe do Setor de Planejamento e 01 CC/FG 03
Transito
Chefe do Setor de Pessoal 01 CC/FG 04- Ensino
Superior
Completo
03 — Ensino
Médio
Completo
Chefe do Setor de Programas de 01 CC/FG 03 — Ensino
Inclusao Social Médio
Completo
02 — Ensino
Meédio
Incompleto
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Chefe do Setor de Projetos e 01 CC/FG 05- Ensino
Planejamento Urbano Superior
Completo
03 — Ensino
Meédio
Completo
Chefe do Setor de Savide Animal e 01 CC/FG 06
Zoonozes
Chefe do Setor de Topografia 01 CC/FG 04
Chefe do Setor de Tributac¢do e 01 CC/FG 03 — Ensino
Cadastro Imobilidrio Médio
Completo
02 — Ensino
Meédio
Incompleto
Coordenador da Secretaria de 01 CC/FG 03 — Ensino
Saude e Assisténcia Social Meédio
Completo
054 — Ensino
Superior
Completo
Coordenador de Limpeza e 01 CC/FG 03
Paisagismo
Coordenador do Centro de 01 FG 04
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 03 — Ensino
Desenvolvimento Cultural Meédio
Completo
02 — Ensino
Meédio
incompleto
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 04
Inspegdo de Produtos de Origem
Animal
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 06
Desenvolvimento e Urbanismo (20
horas)
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 07
Desenvolvimento e Urbanismo (40
horas)
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Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 04
Desporto
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 05
Educagao e Supervisdo
Educacional
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 06
Engenharia e Trdfego (20 horas)
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 07
Engenharia e Trdfego (40 horas)
Coordenador do Departamento do 01 CC/FG 04 — Ensino
Meio Ambiente Superior
Completo
02 — Curso
Técnico
Completo
Coordenador do Departamento de 02 CC/FG 06 - Ensino
Saude Superior
Completo
Coordenador do Departamento de 01 CC/FG 03- Ensino
Turismo Meédio
Completo
02 — Ensino
Meédio
Incompleto
Diretor Geral da Secretaria 01 CC/FG 03
Municipal de Educagdo e Desporto
Diretor do Servigo de Atendimento 01 CC/FG 054
a Urgéncia e Emergéncia
Dirigente do Setor de Farmdcia e 01 CC/FG 03
Insumos
Procurador Juridico 01 CC/FG 07
Secretdrio Municipal 07 i B Subsidio — Lei
Especifica

§1° Ficam criadas as fungdes gratificadas em paralelo com os cargos em
comissdo, como forma alternativa de provimento da fungdo de confianga.

§2°. O servidor efetivo poderd optar pelo provimento sob a forma de cargo em
comissdo ou fungdo gratificada.
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§3° O cargo de Secretdrio Municipal terd subsidios fixados pela Camara
Municipal, em Lei especifica.

Art. 22. O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor piblico
efetivo do Municipio, ou posto a sua disposi¢do, sem prejuizo de seus vencimentos no orgdo
de origem.

Capitulo IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23. O vencimento dos cargos efetivos e dos cargos em comissdo serd
obtido através da multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrédo
referencial fixado no artigo 25, conforme segue:

I - Cargos de provimento efetivo:

Padrao Coeficiente sobre o padrdo referencial

01 1,0000
02 1,2154
03 1,4455
04 1,5000
05 1,5930
06 1,7026
07 1,9116
08 2,1830
09 2,5960
10 2,6191

104 2,8238
11 3,4100

114 3,9286
12 4,7566
13 53,0000
14 53,4200
15 6,6300
16 7,3598
17 8,1973
18 9,3421
19 9,9833
20 11,1740
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II - Cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas:

Padrao Coeficiente sobre o padrdo referencial
01 1,5000
02 1,7500
03 2.6047
04 3,1780
05 3,7383
05 A 4,5000
06 35,6000
07 7,3598

Pardgrafo Unico. O valor da Jungdo gratificada corresponderd a vinte por
cento do vencimento do cargo em comissao.

Art. 24. Os valores decorrentes da multiplicagdo do coeficiente pelo valor do
padrao referencial, serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

Art. 25. O valor do padrdo referencial é fixado em R$ 885,32 (oitocentos e
oitenta e cinco reais e trinta e dois centavos).

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Ficam extintos todos os cargos e fungbes gratificadas existentes na
Administragdo centralizada do Executivo Municipal, anteriores a vigéncia desta Lei.

Pardgrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos
relacionados no artigo 27 desta Lei e os do magistério municipal, que possuem quadro
proprio.

Art. 27. Sado declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no
momento em que vagarem 0s seguintes cargos:

I — Cargos de provimento efetivo:
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Denominagdo da Categoria Funcional N?de Vagas Padrao
Auxiliar Administrativo 07 08
Borracheiro-Lavador 01 04
Comprador-Almoxarife 02 08
Monitor de Informdtica 01 09
Médico (20 horas) 04 20

Pardgrafo Unico. Fica assegurado aos ocupantes dos cargos referidos no
inciso 1, o direito a promogdo, nos termos desta Lei.

Art. 28. Os atuais servidores concursados do Municipio, ocupantes dos cargos
extintos pelos artigos 26 e 27, devidamente habilitados, serdo aproveitados em cargos
equivalentes, criados por esta Lei, sendo enquadrados nas classes de acordo com o tempo
de exercicio na fungdo efetiva, observadas as seguintes regras.

I - na classe A, os que possuem até cinco anos de tempo de servigo;

II - na classe B, os que possuem mais de cinco até dez anos de tempo de
servigo,

HT - na classe C, os que possuem mais de dez até quinze anos de tempo de
servigo,

1V - na classe D, os que possuem mais de quinze anos até vinte anos de tempo
de servigo,

V - na classe E, os que possuem mais de mais de vinte anos até vinte e cinco
anos de tempo de servigo, e

VI - na classe F, os que contém mais de vinte e cinco anos de tempo de servigo.
§1° O tempo remanescente ao minimo exigido para o enquadramento, se
houver, serd aproveitado para fins da préxima promogao.

§2° Os atuais ocupantes dos cargos em comissdo extintos pelo artigo 26,
devidamente habilitados, poderdo ser aproveitados em cargos equivalentes, criados por
esta Lei.

§3°. A partir da vigéncia da presente Lei, a Administra¢do Municipal deverd,
nos proximos 60 (sessenta) dias, providenciar os atos de enquadramento de cada servidor,
de acordo com as regras constantes neste dispositivo, o que serd feito através da edigdo de
Portaria e do devido registro na ficha funcional do servidor.
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Art. 29. Fica assegurada aos servidores abrangidos por esta Lei a
irredutibilidade de vencimentos, nos termos do que preconiza o inciso XV, do artigo 37, da
Constitui¢do Federal.

Pardgrafo Unico. Se, em razdo dos termos da presente Lei, ocorrer,
efetivamente, a redugdo do quantum remuneratério, serd assegurado ao servidor o
pagamento de uma parcela auténoma, que serd atualizada pela Revisdo Geral Anual

Art. 30. Os concursos publicos realizados ou em andamento na data de
vigéncia desta Lei, para provimento de cargos ora extintos, terdo validade para efeitos de
aproveitamento do candidato em cargos da categoria funcional de idéntica denominagao,
ou se transformados, nos resultantes da transformagao.

Art. 31. As despesas decorrentes desta Lei serdo Suportadas por dotagdes
orgamentdrias especificas.

Art. 32. Sdo revogadas as Leis Municipais n° 2.108/11, de 11 de novembro de
2011 e todas as demais posteriores que promoveram alteragdes na referida Lei, em especial
as seguintes: n°2.190/13, de 07 de janeiro de 2013, n°2.201/13, de 08 de fevereiro de 2013,
n°®2.209/13, de 22 de margo de 2013, n°2.214/13, de 05 de abril de 2013, n° 2.224/13, de
04 de junho de 2013 (somente os artigos 1° 2, 3% 45 5° 8% 99, n°2.244/13 de 02 de agosto
de 2013, n°2.258/13 de 25 de outubro de 2013, n°2.367/1 4, de 19 de dezembro de 2014, n°
2.291/14, de 21 de fevereiro de 2014, n° 2.308/1 4, de 22 de abril de 2014, n° 2.313/14, de
16 de maio de 2014, n°2.367/14, de 19 de dezembro de 2014, n°2.373/15, de 06 de fevereiro
de 2015, n°2.412/15, de 07 de agosto de 2015, n°2.427/15, de 13 de novembro de 201 J, n®
2.434/15, de 04 de dezembro de 2015 (somente o artigo 19), n°2.521/17, de 17 de fevereiro
de 2017, n° 2.514/17, de 13 de janeiro de 2017 (somente os ariigos 15 2% 3° 4% 5%, n°
2.592/17, de 22 de dezembro de 2017, n°2.657/1 8, de 23 de novembro de 2018, n°2.727/19,
de 06 de setembro de 2019, n° 2.735/19, de 04 de outubro de 2019, n° 2.837/21, de 08 de
Janeiro de 2021, n°2.861/21, de 21 de maio de 2021, n°2.877/21, de 20 de agosto de 2021.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2022.

Gabinete do Prefeito Municipal, aos quatro dias do més de fevereiro do ano
de dois mil e vinte e dois.

Prefeito de Cotipord
Registre-se e Publique-se
Data Supra

Wmtﬂu
Joana Inés Citolin

Secretaria Municipal de Administragéo
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ANEXO 1

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar trabalhos de escritério de certa
complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento; executar servigos
complexos, de cunho administrativo que envolva interpreta¢do de leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar informagoes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: redigir informagées, oficios, cartas,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de digitagdo em geral; fazer registros relativos
a dotagdes or¢amentdrias, elaborar a conferir folhas de pagamentos; organizar e classificar
expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle da movimentagdo de
processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos; fazer anotagdes em fichas
e manusear fichdrios; conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de servidores; executar outras
tarefas semelhantes; providenciar a expedigdo, recebimento, encaminhamento e protocolo
de documentos e correspondéncias; examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administragdo municipal que exijam interpretagdes de textos legais, especialmente da
legislagdo bdsica do municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de
expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei;
executar e/ou verificar a exatiddo de qualquer documento de receita e despesa, empenho,
balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no processamento e execugdo das atividades
da drea de pessoal; auxiliar na elaboragdo de projetos; organizar documentos e elaborar
pareceres, a fim de encaminhar aos orgdos competentes; prestar esclarecimentos,
orientagdes e efetuar inscrigoes de programas especificos direcionados a comunidade;
elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em reunides;
emitir requerimentos contendo solicita¢des diversas e encaminhar a orgdos competentes,
manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos
conforme necessidades evidenciadas; arquivar documentos de controle e conferi-los para
proceder baixas; encaminhar a 6rgdo competentes o resumo das operagdes dos produtores;
conferir documentos e realizar cadastramentos; recadastrar produtores, a fim de certificar-
se da continuidade do meio produtivo do Municipio e simultaneamente proceder ao
levantamento do ICMS; conferir documentos, emitir relatérios e manter controle de
estoques,; organizar e orientar a elaboragdo de fichdrios, e arquivos de documentagdo e de
legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquéritos; integrar grupos operacionais;
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efetivar o cumprimento da lei do servigo militar acerca de alistamento, sele¢do, convocagdo,
incorporagdo ou matricula, controle de reservistas, excesso de contingentes e outras
obrigagdes pertinentes; responsabilizar-se pelo encaminhamento ao drgdo competente a
solicitagdo de carteiras de trabalho Profissional e entregd-las ao destinatdrio; conduzir
veiculos da Administra¢do Municipal desde que devidamente habilitado e autorizado para
tal; realizar o levantamento, identificagdo, reavaliagdo, inventdrio e manter o registro do
patriménio e da movimentagdo de bens; receber e pagar em moeda corrente; entregar e
receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;
realizar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 — COTIPORA/RS %

/i




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

™
CoTiRORA

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - 20 HORAS
PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: planejar e supervisionar a execug¢do de
programas de assisténcia social; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de
assisténcia.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCGAO: realizar ou orientar estudos e pesquisas no
campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social;
realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de
reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensdrios e hospitais acompanhando
o tratamento e a recuperagdo 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 semindrios para estudos e diagnosticos dos casos e orientar os pais, em grupo
ou individualmente, sobre o tratamento adequado, orientar nas sele¢bes sécio-econémicas
para a concessdo de bolsas de estudos e outros auxilios do Municipio; selecionar
candidatos a amparo pelos servigos de  assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a
portadores de necessidades especiais; fazer levantamentos sécio-econémicos com vistas a
planejamentos habitacionais nas comunidades; planejar modelos e formuldrios e
supervisionar a organizag¢do de  fichdrios e registros dos casos investigados; executar
outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: curso superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL — 40 HORAS

PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: planejar e supervisionar a execugdo de
programas de assisténcia social; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de
assisténcia.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: realizar ou orientar estudos e pesquisas no
campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social;
realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de
reabilitagdo profissional; encaminhar clientes a dispensdrios e hospitais acompanhando
o tratamento e a recuperagdo 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 semindrios para estudos e diagndsticos dos casos e orientar os pais, em grupo
ou individualmente, sobre o tratamento adequado, orientar nas selegdes sécio-econémicas
para a concessdo de bolsas de estudos e outros auxilios do Municipio; selecionar
candidatos a amparo pelos servigos de  assisténcia a velhice, a infdncia abandonada, a
cegos, pessoas necessitadas, fazer levantamentos soécio-econémicos com vistas a
planejamentos habitacionais nas comunidades,; planejar modelos e formuldrios e
supervisionar a organizagdo de  fichdrios e registros dos casos investigados; executar
programas em convénios com a unido, Estados e Municipios; realizar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: curso superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar trabalhos administrativos e
datilogrdficos, aplicando a legislagdo pertinente aos servigos municipais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: redigir e datilografar expedientes
administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros;
secretariar reunides e lavras atas; efetuar registros e cdlculos relativos as dreas tributdrias,
patrimonial e financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados fichdrios e
arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através
de terminais eletronicos; operar com mdquinas calculadora, leitora de microfilmes,
registradora e de contabilidade; auxiliar na escritura¢do de livros contdbeis; elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separagdo e
distribui¢do de expedientes; obter informagdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos
executados na drea de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

PADRAO: 11

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: auxiliar e contribuir na organizagdo e direg¢do
dos trabalhos inerentes a contabilidade municipal, planejando, supervisionando,
orientando e executando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar
os elementos necessdrios a elaboragdo orgamentdria e ao controle da situagdo patrimonial
e financeira.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: awxiliar e contribuir com o responsdvel pela
contabilidade no planejamento d o sistema de registros e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contdbil e
orgamentdrio; fornecer dados para a elaboragdo do orgamento, lei de diretrizes
org¢amentdrias e plano plurianual; analisar, controlar custos que envolvem os projetos bem
como, as rotinas de gastos internos com objetivo de proporcionar uma melhor visdo e
transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros municipais; supervisionar os
trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando seu processamento,
para assegurar a observancia do plano de contas adotado; controlar e acompanhar o
recolhimento dos tributos municipais bem como os repasses de recursos estadual e federal;
controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a correg¢do das operagoes
contdbeis; proceder ou orientar a classificagdo e avaliag¢do de despesas, examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servigos, acompanhar a execugdo or¢amentadria
do Municipio; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores do municipio; orientar do ponto de vista contdbil, o levantamento dos bens
patrimoniais do municipio e elaborar relatérios; emitir pareceres sobre abertura de
créditos adicionais e altera¢des orgamentdrias; examinar processos e emitir pareceres
sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes or¢amentdrias;, examinar processos e
emitir pareceres; organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situag¢do
patrimonial, econémica e financeira; prestar assessoramento ao prefeito e outras
autoridades municipais em assuntos de suas competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; efetuar orientagdes
a Tesouraria quanto as aplicag¢bes correta de recursos, pagamentos, langamentos das
receitas e conferéncia em geral; fornecer dados ao setor de compras indicando as dreas
com disponibilidade or¢amentdria; orientar o setor de tributagdo quanto a codificagdo de
receitas, recursos novos da divida ativa, langamento das dividas procedendo a andlise e
alocando na secretaria pertinente; efetuar apresentagdo das prestagdes de contas em
audiéncia publica; executar outras tarefas conforme necessidades, atendendo aos

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS %
Y/

&




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

s,

was yuat
COTIRDRA

principios legais e normatizadores das finangas publicas; executar outras tarefas correlatas
e, ainda, substituir o responsavel pela contabilidade quando do impedimento deste.
FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo com a respectiva inscri¢do do
Conselho Regional de Contabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: AUXILIAR DE EDUCACAOQ INFANTIL - 40 HORAS

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: prestar todo o atendimento e cuidados
necessdrios as criangas sob sua responsabilidade.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: atender global e permanentemente os grupos
de criangas, segundo orientagdes recebidas; auxiliar professores na aplicagcdo de
programas psicopedagogicos, mantendo em harmonia o trabalho desenvolvido com as
criangas; valorizar e ajudar a desenvolver as capacidades considerando as  necessidades
dos menores: corporais, afetivas, emocionais, estéticas e éticas, na perspectiva de
contribuir para formagdo de criangas felizes e sauddveis; estar comprometido com as
criangas, dando-lhes atengdo e cuidados necessdrios para o crescimento e desenvolvimento,
compreendendo suas singularidades; acompanhar, junto com professores e dire¢do da
escola, a aprendizagem dos alunos no que se refere a elaboragdo e registro dos relatorios
de avaliagdo, cumprir hordrio determinado pela escola, atendendo as necessidades
da mesma; participar de encontros, cursos, palestras e reunides visando a atualizagdo
que propicie o aprimoramento de seu desempenho profissional; realizar higiene
individual das criangas e providenciar a higiene do ambiente fisico e dos materiais,
segundo normas previamente estabelecidas; administrar alimentos e acompanhar a
alimentagdo dos alunos; executar as atividades lidicas programadas e oportunizar
recreagdo livre as criangas; cumprir as demais atribuicdes determinadas na proposta
Pedagégico-Administrativa da instituigdo de ensino; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso piblico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL - 20 HORAS

PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: prestar todo o atendimento e cuidados
necessdrios as criangas sob sua responsabilidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: atender global e permanentemente os grupos
de criangas, segundo orientagdes recebidas; auxiliar professores na aplicagdo de
programas psicopedagogicos, mantendo em harmonia o trabalho desenvolvido com as
criangas; valorizar e ajudar a desenvolver as capacidades considerando as  necessidades
dos menores: corporais, afetivas, emocionais, estéticas e éticas, na  perspectiva de
contribuir para formagdo de criangas felizes e saudadveis; estar comprometido com as
criangas, dando-lhes atengdo e cuidados necessdrios para o crescimento e desenvolvimento,
compreendendo suas singularidades; acompanhar, junto com professores e dire¢do da
escola, a aprendizagem dos alunos no que se refere a elaboragdo e registro dos relatérios
de avaliagdo,; cumprir hordrio determinado pela escola, atendendo as necessidades
da mesma, participar de encontros, cursos, palestras e reunides visando a atualizagdo
que propicie o aprimoramento de seu desempenho profissional; realizar higiene
individual das criangas e providenciar a higiene do ambiente fisico e dos materiais,
segundo normas previamente estabelecidas; administrar alimentos e acompanhar a
alimentagdo dos alunos; executar as atividades lidicas programadas e oportunizar
recreagdo livre as criangas; cumprir as demais atribuigdes determinadas na proposta
Pedagégico-Administrativa da institui¢do de ensino; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso piblico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: AUXILIAR GERAL
PADRAO: 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver atividades de nivel simples, de
pouca complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos rotineiros de limpeza em

geral de preparagdo de alimentos e de remog¢do ou arrumacdo de méveis e utensilios,
respeitadas as limitagdes médicas as quais esteja submetido.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: fazer servigos de faxina em geral, remover pé
de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas,

pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar e higienizar banheiros e toaletes; lavar e
encerar assoalhos; lavar e passar vestudrios e roupas de cama, mesa e banho; coletar lixo
nos depésitos colocando-os em recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas;
varrer pdtios e cal¢adas, fazer café e eventualmente servi-lo; preparar e servir alimentos;
estar disponivel para atender as necessidades rotineiras e emergenciais surgidas em seu
ambiente de trabalho; executar trabalhos internos e externos de entrega de documentos e
correspondéncias, pagamentos, encomendas, materiais publicitdrios de programas de
savde e outros afins; auxiliar nos servigos simples de escritorio, arquivamento e abertura
de pastas e protocolos; atender e encaminhar visitantes aos diversos setores, operar
centrais telefonicas, anotar recados e telefones; controlar entrega e recebimento de
documentos, materiais e suprimentos em geral; controlar a entra e saida de veiculos;
manter atualizado o cadastro de iméveis; auxiliar em levantamentos topogrdficos; vigiar e
zelar por pragas, escolas e prédios publicos; auxiliar no levantamento e cadastramento de
bens publicos; auxiliar na distribui¢do da merenda escolar; executar outras tarefas
correlatas, respeitadas as limitagdes médicas as quais esteja submetido.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) O cargo de auxiliar geral serd provido, exclusivamente, mediante readaptacdo de
servidor que ndo possa mais exercer as suas tarefas e fungdes originais, sempre que houver
laudo médico, do qual ndo caiba mais recurso ou discussdo, determinando tal condigdo.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver atividades de nivel simples, de
pouca complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos rotineiros de limpeza em geral,
de preparagdo de alimentos e de remogdo ou arrumagdo de moveis e utensilios.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: fazer servigos de faxina em geral, remover pé
de mobveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos,
passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar e higienizar banheiros e toaletes; lavar e encerar
assoalhos; lavar e passar vestudrios e roupas de cama, mesa e banho,; coletar lixo nos
depésitos colocando-os em recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas;
varrer pdtios e calg¢adas; fazer café e eventualmente servi-lo; preparar e servir alimentos;
estar disponivel para atender as necessidades rotineiras e emergenciais surgidas em seu
ambiente de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar tarefas auxiliares no tratamento
odontologico sempre sob a supervisdo do odontdlogo.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar e executar atividades de higiene
bucal; processar filme radiogrdfico; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e
instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares; manipular materiais de uso odontolégico, selecionar ~ moldeiras; preparar
modelos em gesso, registrar dados e participar da andlise das informagdes relacionadas ao
controle administrativo em saude bucal; executar limpeza, assepsia, desinfecg¢do e
esterilizag¢do do instrumental, equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho;
realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saide bucal; aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontolégicos; desenvolver ag¢des de promogdo da saiide e prevengdo de riscos ambientais
e sanitdrios; realizar em equipe levantamento de necessidade em saide bucal; adotar
medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgdo,; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo,

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: COMPRADOR / ALMOXARIFE
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: efetuar compras de mercadoria, materiais ou
produtos, mediante solicitagdo de necessidades; encaminhar, quando oportuno, processos
de licitagdo para suprir demandas dos setores da administragdo municipal; realizar o
controle de materiais e zelar pela guarda destes enquanto estiverem estocados.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: receber solicitagdes de compras dos titulares
dos departamentos para aquisi¢do de produtos ou materiais a fim de suprir necessidades
que envolvem rotinas e processos dos servigos; analisar as solicitagdes tais como, natureza
da mercadoria e/ou produto, ou material, quantidade e qualidade exigidas para
providenciar o atendimento das mesmas; examinar as vantagens oferecidas, no que se
refere aos modelos, rendimentos, pregos e prazos de entrega e pagamento dos produtos ou
materiais para assegurar-se da perfeita adequagdo e conformidade com os principios
bdsicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, transparéncia e da
probidade administrativa; conhecer a legislagdo de licitagbes e contratos vigentes;
solicitar verbas, disponibilidade financeira e condigdes de pagamento ao departamento de
finangas; estimar valores de compras a serem efetuadas de acordo com o0s indices
levantados para encaminhar processo de licitagdo; projetar e operacionalizar licitagbes
obedecendo a legislagdo vigente; emitir requisi¢do de compras, precedidas de tomada de
precos; receber e efetuar langamento de notas fiscais e destind-las adequadamente;
realizar o controle de recebimento e encaminhamento de materiais e servigos ao
departamento de destino; efetuar controle da frota langando notas fiscais de manutengdo:
pegas, 6leos, reparo mecdnico entre outros; emitir relatorios mensais e anual relativos a
compras e manutengdo, preparar expediente para aquisi¢do de materiais necessdrios ao
abastecimento dos 6rgdos da administragdo; realizar coletas de pregos para materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; encaminhar aos fornecedores os pedidos
assinados pelas autoridades competentes; promover o abastecimento de acordo com os
pedidos feitos adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;
organizar e manter atualizado o registro do estoque de material existente no almoxarifado;
efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias;
estabelecer normas de armazém de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as
entregas; supervisionar o servi¢o de guarda e conservagdo de méveis e malteriais dos
érgdos da administragdo; supervisionar a embalagem de materiais para distribui¢do ou
expedi¢do; proceder ao tombamento de bens; informar processos relativos a assuntos do
servigo; dirigir a arrumagdo de materiais; elaborar relatérios sobre as atividades
desenvolvidas; executar outras tarefas correlatas.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo,

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www._cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 — COTIPORA/RS

y/ /A
7




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

#» MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: CONTADOR
PADRAO: 15

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: executar atividades de ordem técnica no campo
contdbil, financeiro, orgamentdrio e tributdrio, escrituragdo de livros contdbeis, de registro
em geral e de controle de tributos; operar sistemas, tanto manuais como informatizados,
controlar os resultados dos servigos contdbeis.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: assessorar, orientar, planejar, controlar,
efetuar, revisar e/ou responsabilizar-se pelas seguintes tarefas: abertura e
encerramento da escrita contdbil; andlise das demonstragdes contdbeis, inclusive dos
balangos publicos; apuragdo, cdlculo e registro de custos piiblicos; avaliagdo do acervo
patrimonial; avaliagdo e atualizagdo dos haveres e obrigagdes do Municipio; avaliag¢do da
capacidade econdémica e financeira das empresas em processos de licitagdo;
classificagdo da receita e da despesa orcamentdria e extra-or¢amentdria para registro
contdbil, por qualquer processo, inclusive informatizado e respectiva validag¢do dos
registros e demonstragdes; conciliagdo de contas; controle de Jormalizagdo, guarda,
manutengdo ou destruigdo de livros e outros meios de registro contdbil, bem como dos
documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de obriga¢des acessérias em
matéria contdbil, or¢amentdria e tributdria, tais como:  reten¢bes previdencidrias,
retengbes de imposto de renda na fonte, certidoes negativas de débitos, envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretariado Tesouro Nacional, Ministério
da Previdéncia Social, Ministério da Saide, Ministério da Educacdo e outros érgdos
Jederais e/ou estaduais; elaboragdo de balancetes  contdbeis, or¢amentdrios, financeiros
ou patrimoniais, bem como quaisquer outras demonstragdes contdbeis exigidas pela
legislagdo vigente sobre o movimento contdbil, orgamentdrio, financeiro e patrimonial, de
Jorma analitica ou sintética; elaboragdo do plano plurianual, lei de diretrizes
or¢amentdrias e lei or¢amentdria anual; escritura¢do regular de todos os fatos relativos ao
patriménio e as variagdes patrimoniais dos érgdos da administragdo direta e indireta, por
quaisquer métodos, técnicas ou processos; levantamento de balangos da administragdo
publica municipal, na forma exigida pela legislagdo vigente, bem como a integragdo e/ou
consolidagdo, quando exigivel; operagdo e funcionamento do sistema de controle interno;
operagdo e funcionamento do sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive
quanto a existéncia e localizagdo fisica dos bens; organizagdo dos processos de prestagdo
de contas das entidades e orgdos da Administragdo Publica Municipal direta e indireta,
a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou dérgdos similares; organizagdo
dos servigos contdbeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como
o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas,
modelos de formuldrios e similares; planificagdo das contas, com a descri¢do das suas
Jungdes e do funcionamento dos servigos contdbeis, obedecida a padronizagdo contdbil
vigente; programagdo or¢amentdria e financeira, e acompanhamento da execugdo de
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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Corimon A

or¢amentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetdria; tomada de contas dos
responsaveis por bens ou dinheiros publicos; execugdo de tarefas afins correlatas ao
exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais.
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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- L MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: ENFERMEIRO — 12 HORAS

PADRAO: 05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar e supervisionar os trabalhos técnicos
de enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: prestar servigos em hospitais, unidades
sanitdrias, ambulatorios e se¢oes de enfermagens; fazer curativos; aplicar vacinas e
injegoes; ministrar remédios; responder pela observdncia das prescrigdes médicas relativas
a pacientes; supervisionar a esterilizagdo do material nas dreas de enfermagem, prestar
socorro de urgéncia; supervisionar os servigos de higienizagdo de pacientes; providenciar
o abastecimento de material de enfermagem e médico, supervisionar a execugdo das tarefas
relacionadas com a prescrigdo alimentar, participar de programas de educagdo sanitdria,
apresentar relatorios referentes as atividades sob sua supervisdo; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessdrias a execug¢do das tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissdo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos

b) escolaridade: ensino superior completo

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 12 horas semanais, sendo que dentro do hordrio previsto
poderd exercer suas fungdes em mais de uma unidade de savde;

b) o exercicio da carga hordria exigira a prestagdo de servigos a noite, sabados, domingos,
feriados e em regime de plantoes,

¢) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: ENFERMEIRO — 20 HORAS
PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar e supervisionar os trabalhos técnicos
de enfermagem.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: prestar servicos em hospitais, unidades
sanitdrias, ambulatérios e se¢des de enfermagens; fazer curativos; aplicar vacinas e
injegdes; ministrar remédios; responder pela observancia das prescri¢des médicas relativas
a pacientes; supervisionar a esterilizagdo do material nas dreas de enfermagem, prestar
socorro de urgéncia; supervisionar os servigos de higienizagdo de pacientes; providenciar
0 abastecimento de material de enfermagem e médico; supervisionar a execugdo das tarefas
relacionadas com a prescrigdo alimentar; participar de programas de educa¢do sanitdria;
apresentar relatdrios referentes as atividades sob sua supervisdo; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessdrias a execugdo das tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissdo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitag¢do: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais, sendo que dentro do hordrio previsto
poderd exercer suas fungdes em mais de uma unidade de saiide;

b) o exercicio da carga hordria poderd exigir a prestagdo de servigos a noite, sdbados,
domingos, feriados e em regime de plantées;

¢) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: ENFERMEIRO — 40 HORAS

PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: prestar servigos de enfermagem nas
Estratégias de Satde da Familia (ESF).

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: planejar, organizar, coordenar e avaliar
servigos de enfermagem, prestar servigos de enfermagem nas Estratégias de Saide da
Familia (ESF) e, quando necessdrio, no domicilio; zelar pelo bem estar fisicoe  psiquico
dos pacientes; participar com os profissionais da satide no desenvolvimento de programas
e treinamento de pessoal para a drea de saiide; prestar, sob orientagdo médica, os primeiros
socorros em situacdes de emergéncia; promover e participar de estudos para
estabelecimento de normas e padrdes dos servigos de saiide; participar de programas de
educagdo sanitdria e de saiide piblica em geral; planejar e prestar cuidados complexos de
saude na drea de enfermagem; planejar e coordenar campanhas de imunizagédo;
realizar consulta de enfermagem a sadios e portadores de doengas prolongadas; controlar
0 estoque de material de consumo; participar de campanhas epidemiolégicas; participar
de programas de atendimento a comunidades atingidas por situagées de emergéncia ou de
calamidade publica; requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de saide,
com vista a aplica¢do de medidas preventivas; prestar assessoramento a autoridades em
assuntos de sua competéncia; emitir pareceres em matéria de sua especialidade; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; coletar
e analisar, juntamente com a equipe de savde, dados sécio-sanitdrios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saide; elaborar, juntamente com a equipe de
saude, normas técnico-administrativas para os servigos de saiide; coletar e analisar dados
referentes as necessidades de enfermagem nos programas de savide; fazer curativos, aplicar
vacinas; responder pela observincia de prescrigdes médicas relativas a doentes; ministrar
remédios e velar pelo bem-estar e seguranga dos doentes; supervisionar a esterilizagdo do
material da sala de operagdes; auxiliar os médicos nas intervengdes cirurgicas,
supervisionar os servigos de higienizagdo dos doentes, bem como das instalagoes;
promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de isolamento de
doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; supervisionar e coordenar
as agdes de capacitagdo dos agentes de saide e de auxiliares de enfermagem, com vistas
ao desempenho de suas fungdes; desenvolver agdes conjuntas com as unidades de saiide de
referéncia e com os programas de saiide  preventiva e curativa, no que diz respeito a
saude da mulher e da crianga que tenham sido assistidos pelas unidades do Municipio,
realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, Jazendo a
indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada, acionando os servigos destinados
para este fim; executar atividades correlatas, inclusive as previstas no respectivo
regulamento da profissdo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

=

C O THEDR A

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais, sendo que dentro do hordrio previsto
poderd exercer suas fungdes em mais de uma unidade de savide;

b) o exercicio da carga hordria poderd exigir a prestagdo de servios a noite, sabados,
domingos, feriados e em regime de plantdes;

¢) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar e supervisionar trabalhos  técnicos
de construgdo e conservagdo em geral e de obras.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo
e conservagdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captagdo,
abastecimento de dgua, drenagem, irrigagdo e saneamento urbano e rural; executar ou
supervisionar trabalhos topogrdficos,; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a
construgdo e conservagdo de edificios publicos e obras complementares; projetar, fiscalizar
e dirigir trabalhos relativos a mdquinas, oficinas e servigos de urbaniza¢do em geral;
realizar pericias, avaliagdes, laudos e arbitramentos, estudar, projetar, dirigir e executar
as instalagdes de for¢a motriz, mecadnicas, eletromecdnicas, de usinas e
respectivas redes de distribui¢do; examinar projetos e proceder a vistorias de construgoes,
exercer atribui¢des relativas a engenharia de trdnsito e técnicas de materiais, efetuar
cdlculos de estruturas de concreto armado, ago e madeira; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessdrias a execugdo das atividades prdprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais.
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: FARMACEUTICO
PADRAO: 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Executar atividades correspondentes a sua
respectiva formagdo de Nivel Superior; orientar quando solicitado, o trabalho de outros
Junciondrios; desenvolver atividades de programagdo em sua drea de atuagdo; preparar
relatorios e outros documentos relativos ao exercicio de suas atividades; realizar tarefas
especificas de dispensagdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos
da drea farmacéutica; participar da elaboragdo, coordenagdo e implementagdo de politicas
de medicamentos; exercer fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e
exercicio profissional; orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAQ: Comissdo Farmdcia e Terapéutica: criar uma
comissdo para definir a padroniza¢do do municipio REMUME (Relagdo Municipal de
Medicamentos) com base na RENAME (Relag¢do Nacional de Medicamentos),; controle de
estoque: realizagdo de inventdrios mensais, controle de medicamentos a vencer e descarte
dos mesmos, controle de medicamentos com estoque e sem demanda; responsabilidade na
dispensagdo de medicamentos controlados pelo Portaria 344/98; conferéncia didria das
receitas controlados e de antibidticos, para verificar se os langamentos foram realizados
corretamente para posterior arquivamento, ateng¢do farmacéutica: orientar o uso correto,
verificar a adesdo ao tratamento, prever efeitos adversos, interagdes medicamentosas,
conscientizar sobre o uso racional de medicamentos e perigos da automedicagdo, controle
didrio da temperatura do ambiente e da geladeira; apoio na abertura e reavaliagdo de
processos de medicamentos especiais e especializados, tendo uma atengdo especial para
encaminhar todos os documentos e exames necessdrios evitando demora no deferimento,
apoio na compra de medicamentos: conferéncia dos medicamentos enviados com o que foi
solicitado, observando quantidade, validade e valor; controle e dispensagdo de Talidomida.
Outras atividades correlatas e definidas em regulamento profissional.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico;

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso piiblico;

CONDICOES DE TRABALHO:
@) hordrio de trabalho: periodo de 04 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: FISCAL
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: orientar, supervisionar e exercer a fiscalizag@o
geral com respeito a aplicagdo das leis tributédrias do municipio, bem como ao que se refere
a fiscalizagdo especializada; realizar tarefas burocrdticas desde aquelas que envolvem
cadastramentos, emissdo de relatérios sobre a evolugdo da receita, emissdo de certiddes
se estendendo as mais complexas como pericias, autos de infragdes, intimagdes e embargos
a fim de otimizar a fiscalizagdo de tributos municipais. V. erificar o cumprimento das Leis e
posturas municipais referentes a execugdo de obras particulares.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: assessorar, supervisionar e executar
atividades relacionadas d tributagdo, arrecadagdo, Jfiscalizagdo e prdticas correspondentes
par cooperar no aperfeicoamento e racionaliza¢do das normas e medidas fiscalizadoras;
elaborar planos de fiscalizagdo consultando documentos especificos e guiando-se pela
legislagdo fiscal, par racionalizar os trabalhos sob sua responsabilidade, estudando o
sistema tributdrio municipal; proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizagao,
acompanhando sua execugdo e, analisando os resultados obtidos para julgar o grau de
validade dos trabalhos; executar as tarefas de Jfiscalizagdo de tributos da fazenda piblica,
inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de prestagdo de servigos e demais
entidades, examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros documentos,
par defender os interesses da fazenda piblica e da economia popular; fiscalizar
mercadorias em trdnsito para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o erdrio
publico; realizar busca de depésitos clandestinos e de mercadorias que apresentem indicios
de irregularidades; fiscalizar sorteios, concursos, consércios, venda e promessas de venda,
de direitos e outras modalidades de captagio de poupanga, procedendo as necessdrias
verificagdes e sindicdncias, para defender a economia popular, realizar pericias; prolatar
pareceres e informagdes sobre andamentos e processos fiscais; lavrar autos de infragado,
assinar intimagdes e embargo; organizar o cadastro fiscal; orientar o levantamento
estatistico da drea tributdria; apresentar relatorios periddicos sobre a evolugdo da receita;
realizar controle da divida ativa, procedendo inser¢do da mesma; realizar buscas de
documentos par a anexd-los em processos de cobrangas; emitir certiddes referentes a
informagdes par fins de aposentadoria e averbagdo de iméveis; organizar cadastro de
pessoa fisica e juridica e manter controle da evolugdo da receita; acondicionar documentos
em pastas especificas a fim de arquivd-las; estudar a legislagdo bdsica; integrar grupos
operacionais e realizar outras tarefas semelhantes para suprir necessidades da drea e
fortalecer o sistema de arrecadagdo do municipio; acompanhar o andamento das
construgdes pela Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas
devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em
desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denincias e Jazer notificagdes sobre
construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis; comunicar & autoridade
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competente as irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas, tomando as medidas que
se fizerem necessdrias em cada caso; prestar informagdes em requerimentos sobre
construgdes de prédios novos, executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outras: conforme as instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais.
b) outras: servigo externo, contato com o piiblico.
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CARGO: FISCAL AMBIENTAL

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Fiscalizar as atividades, sistemas e
processos  produtivos, acompanhar e monitorar as atividades efetivas ou
potencialmente poluidoras, causadoras de degradagdo ou promotoras de disturbios, além
das que utilizam de bens naturais.

DESCRICAO ANALITICA DA Fi UNCAO: Observar e fazer respeitar a correta
aplicagdo da legislagdo ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de servigos, os demais
agentes econbémicos, o poder publico e a populagdo em geral no que diz respeito as
alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de
infragdo e aplicar multas em decorréncia da violagdo a legislagao ambiental vigente;
requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessdrio, os documentos
pertinentes as atividades de controle, regulagdo e fiscalizagdo; programar e
supervisionar a execugdo das atividades de controle,  regulagdo e fiscalizagd@o na drea
ambiental; analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de
controle, regulagdo e fiscalizagdo na drea ambiental: apresentar propostas de
aprimoramento e modificagdo dos procedimentos de controle, regulagdo e fiscalizagdo na
drea ambiental; apresentar propostas de adequagdo, aprimoramento e modifica¢do da
legislagdo ambiental do Municipio;  verificar a observincia das normas e padrées
ambientais vigentes; proceder a inspe¢do e apuragdo das irregularidades e infragdes
através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental e a documentagdo
necessdria a solicitagdo de  licenga de regularizagdo ambiental: emitir laudos, pareceres
e relatorios técnicos sobre matéria ambiental; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;,

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: FISCAL SANITARIO
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: realizar servigos de profilaxia e policiamento
sanitdrio de inspe¢do dos estabelecimentos ligados a industrializagdo e comercializagdo de
produtos alimenticios, condigdes de conservagdo e transporte, assim como dos iméveis
utilizados nos estabelecimentos de ensino, saneamento e meio ambiente em geral a fim de
proteger a saiide da coletividade; encaminhar dados ilustrativos e articular acdes com as
dreas técnica e administrativa em conjunto com as dreas da saide e meio ambiente,
agricultura e fazenda agilizando medidas de solu¢do para atender necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: coordenar ou executar inspecdo de fdbricas de
laticinios, massas, conservas ou de outros tipos de produtos alimenticios, além de
estabelecimentos como: restaurantes, lanchonetes e similares, verificando as condigdes
sanitdrias de seus interiores, limpeza e equipamentos, refrigeragdo, suprimento de dgua,
instalagdes sanitdrias, veiculos de transporte alimenticios e quesitos de aceite e saiide dos
que manipulam alimentos para garantir a qualidade necessdria a produgdo e distribui¢do
de alimentos sadios; proceder a inspe¢do de imdveis novos e reformados verificando as
condi¢des sanitdrias das dreas fluviais e o estado de conservagdo das paredes, telhados,
portas e janelas par opinar na concessdo de habite-se; inspecionar depésitos de venenos
e de embalagens vazias, orientando seu acondicionamento; atuar Jjunto aos agentes
causadores de polui¢do levantando dados com mapeamento dos locais, aplicando medidas
cabiveis para a solugdo dos problemas; encaminhar cadastramento de fontes d'dgua, pogos
e pogos artesianos para possibilitar controle e orientagdes, estabelecendo critérios de
aproveitamento, providenciar coletas de amostras de dgua para encaminhd-las a exames
laboratoriais para certificar-se dos padrées aceitdveis de qualidade para o consumo;
elaborar pareceres descritivos e, encaminhar ao setor responsdvel pela liberagdo e
renovagdo de alvards a fim de disciplinar normas e procedimentos para a liberagdo e
critérios de adequagdo de todas as esferas que envolvem a saide publica; averiguar
denuncias in loco juntamente com dreas especificas da municipalidade além de ater-se ao
destino adequado de lixos e dejetos para melhorar as condi¢des de saneamento do meio
ambiente; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outras: conforme instrugées reguladoras do concurso piblico.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA — 30 HORAS
PADRAO: 12

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Prestar assisténcia fisioterdpica em nivel de
prevengdo, tratamento e recuperagdo de sequelas em ambulatdrios, hospitais ou érgaos
afins.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Aplicar técnicas fisioterapéuticas para
prevengdo, readaptagdo e recuperagdo de pacientes e clientes. Atender e avaliar as
condi¢des funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos
especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atua na drea de educagdo em saiide
através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientag¢oes para melhor
qualidade de vida. Desenvolve e implementa programas de prevengdo em savide geral e do
trabalho. Gerencia servigos de saiide orientando e supervisionando recursos humanos.
Exerce atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos
especificos, organizagdo e participa¢do em eventos cientificos. Trabalha seguindo normas
de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente, além de outras atividades
pertinentes ao cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos

b) escolaridade: ensino superior completo

¢) habilita¢do: especifica para o exercicio legal da profissdo

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 30 horas semanais, sendo que dentro do hordrio previsto
poderd exercer suas fungdes em mais de uma unidade de saude;

b) o exercicio da carga hordria poderd exigir a prestagdo de servigos a noite, sdbados,
domingos, feriados e em regime de plantdes;

¢) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO
PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: desenvolver trabalhos de prevengdo no que se
refere a drea da comunicagdo escrita e oral, voz e audi¢do, realizar terapia fonoaudiolégica
na drea de comunicagdo oral e escrita, voz e audi¢cdo, bem como em aperfeicoamento dos

padraes de fala e voz.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: desenvolver trabalho de prevengdo no que se
refere a drea de comunicagdo escrita e oral, voz e audi¢do; participar de equipes de
diagnéstico, realizando a avaliagdo da comunicagdo oral e escrita, voz e audi¢do; realizar
terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicagdo oral e  escrita, voz e audigdo;
realizar o aperfeicoamento dos padrées da voz e fala; colaborar em assuntos
Jonoaudiolégicos ligados a outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas
Jonoaudioldgicas promovidas por entidades publicas, privadas, autdrquicas e mistas;
dirigir servigos de Jonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados, autdrquicos e
mistos; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos  tedricos e prdticos de
Jonoaudiologia; assessorar érgédos e estabelecimentos publicos autdrquicos, privados ou
mistos no campo de audiofonologia; participar de Equipe de Orientagdo e Planejamento
Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos Jonoaudiolégicos, dar parecer
Jonoaudiolégico na drea de comunicag¢do oral e escrita, voz e audicdo; realizar outras
atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

@) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

©) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: MECANICO
PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: reparar, substituir e ajustar pegas mecanicas
defeituosas ou desgastadas de veiculo , mdquinas e motores, sistemas hidraulicos de ar
comprimido e outros; fazer vistorias mecdnicas em veiculos automotores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: reparar, substituir e ajustar pegas de veiculos,
mdquinas e motores movidos & gasolina, a dleo ou qualquer outro tipo de combustivel:
efetuar a regulagem do motor; revisar, ajustar, desmontar e montar moltores; reparar,
consertar e reformar sistemas de comando de Jreios, de transmisséo, de ar comprimido,
hidrdulico, de refrigeragdo e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo; operar
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar pegas; vistoriar veiculos;
prestar socorro mecdnico a veiculos acidentados ou com defeito mecanico; lubrificar
mdquinas e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execugdo das
atividades proprias do cargo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino Jundamental incompleto;

¢) outras: conforme instrugées reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
@) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: MERENDEIRA
PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA F UNGCAO: confeccionar a merenda escolar e proceder
a limpeza em geral decorrente desta fun¢do nos estabelecimentos de ensino.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: executar, sob orientagio de
Nutricionista, as tarefas relativas a confec¢do da merenda escolar; preparar refeicoes
balanceadas de acordo com o carddpio pré-estabelecido; exercer perfeita vigildncia técnica
sobre a condimentagdo e cocg¢do dos alimentos; manter livres de contaminagdo
ou de deterioragdo os géneros alimenticios sob sua guarda; selecionar os géneros
alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de conservagdo; zelar para que o
material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condicdes de utilizagdo,
higiene e seguranga; operar com fogées, aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de
géneros alimenticios, refrigeragdo e outros; servir a merenda nos utensilios proprios,
observando as quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e
colaborar para que os alunos desenvolvam héabitos sadios de alimentagao, recolher, lavar
e guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha
e refeitorio; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso piblico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: MONITOR ESCOLAR I - 40 HORAS
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA F. UNCAQ: Desenvolver trabalhos relacionados ao
atendimento de criangas e adolescentes no estabelecimento de ensino e no transporte
escolar.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Atender as criangas ou adolescentes nas suas
atividades regulares, extraclasse/oficinas e quando em recreacdo; acompanhar os alunos
em passelos, visitas, palestras, eventos ou atividades sociais; desenvolver Junto as criangas
e adolescentes uma educag¢do informal, hdbitos de higiene, de preservacdo do meio
ambiente; auxiliar na organizagdo dos espagos escolares; realizar o controle e organizagéo
do almoxarifado; orientar e estimular as criangas e adolescentes a desenvolver sua
autonomia, auto confianga, despertando o senso de responsabilidade; zelar pela disciplina
nos estabelecimentos escolares e em dreas adjacentes; orientar e acompanhar a
alimentagdo e a higiene dos alunos; auxiliar as criangas e adolescentes na chegada e saida
do estabelecimento de ensino, inclusive no Iransporte escolar, acompanhando-os na
entrada e saida dos veiculos; verificar a organizagéo dos alunos nos bancos, zelando pela
seguranga dos mesmos; comunicar as autoridades competentes quaisquer incidentes ou
anormalidades verificados; resolver, com bom senso e espirito de toleréncia, os problemas
que surjam em contato com as criangas e adolescentes, bem como os outros membros da
comunidade escolar; ser cuidadoso com a linguagem empregada, nas atitudes e nas
relagdes humanas; conviver harmoniosamente com todas as pessoas inseridas no ambiente
escolar, executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico,

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: MONITOR ESCOLAR II - 20 HORAS

PADRAO: 05

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: Atuar no apoio de alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagdo, que apresentem
dependéncia no desenvolvimento das atividades escolares, bem como nas atividades de
cuidado, de higiene, de alimentagdo, de locomogao, dentre outras necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: Prestar auxilio individualizado ao aluno que
ndo realiza atividades com independéncia; ser dindmico, buscando solugdes quando
necessdrio - atuando de forma articulada com os professores do aluno, publico alvo da
educagdo especial, de sala de aula comum, da sala de Atendimento Educacional
Especializado, psicopedagoga, entre outros profissionais no contexto da escola; promover
a interagdo deste aluno com os demais colegas da turma e da escola como um todo;
contribuir na garantia da seguranga, integridade fisica e emocional do aluno, seus colegas
e professores; auxiliar o professor com os demais colegas de turma sempre que o mesmo
esteja realizando um atendimento individualizado ao aluno com necessidades educativas
especiais; assegurar ao aluno a participa¢do em todas as atividades com igualdade de
oportunidade, permitindo o acesso proporcionado aos demais colegas, de forma a atingir a
real inclusdo; participar de formagées continuadas, de encontros, cursos, palestras e
reunides visando sua atualizagdo e aprimoramento de seu desempenho profissional;
promover em conjunto com o professor titular e professor da sala de Atendimento
Educacional Especializado , o avango continuo das habilidades do aluno incluso, através
da utilizagdo e organizacdo de atividades pedagogicas e AVDs (Atividades de Vida Didria);
atuar como mediador do processo de ensino/aprendizagem seguindo as orientagbes
recebidas do professor titular da turma, professor da sala de Atendimento Educacional
Especializado e/ou outros técnicos, contribuindo na aquisi¢do de conhecimentos; executar
outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico;

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: Ensino Superior completo em Pedagogia ou outro curso da drea de
Educagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: MONITOR DE INFORMATICA
PADRAO: 09

DESCRICAO SINTETICADA F UNCAO: acompanhar o aprendizado, monitorando o uso
e funcionamento dos equipamentos de informdtica.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: incentivar e auxiliar criangas e
adolescentes a utilizar de maneira correta o uso de computadores e programas de
informdtica, bem como, demonstrar e promover o uso consciente da navegagdo pela
INTERNET, demonstrando os riscos pelo uso indevido, as responsabilidades do operador
do equipamento; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, atualiza¢do de
programas e prote¢do antivirus, acompanhar entrada e saida dos  usudrios; comunicar
atos relacionados a possivel indisciplina dos alunos ou usudrios; zelar pela disciplina e
bom comportamento; requisitar servigos ou manutengdo; diagnosticar, na medida do
possivel, falhas ou danos no sistema, recomendando seu reparo; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) habilitagdo: formagdo técnica em informdtica.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piiblico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: MOTORISTA
PADRAO: 08

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNCAO: dirigir e conservar mdquinas e equipamentos
rodovidrios e veiculos do Municipio; awxiliar no carregamento e descarregamento dos
veiculos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: dirigir miquinas e equipamentos, automdéveis,
caminhdes, carro pipa, ambuldncia e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros e cargas; recolher mdquinas, equipamentos rodovidrios e veiculos garagem
quando concluido o servico do dia; manter mdquinas equipamentos rodovidrios em
perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservagdo
dos veiculos, mdquinas e equipamentos rodovidrios que lhe forem confiados; providenciar
no abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos, mdquinas e equipamentos rodovidrios;
preencher planilhas de controle de quilometragem e destino de viagens; auxiliar no
carregamento e descarregamento de veiculos; manter o veiculo devidamente limpo,
conservado e lubrificado, sendo de sua responsabilidade executar as tarefas de limpeza,
conservagdo e lubrificagdo, quando em utilizagdo,; executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

¢) habilitagdo: carteira nacional de habilitagdo, tipo “D”;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 - FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: NUTRICIONISTA
PADRAO: 114

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: elaborar o carddpio das escolas municipais, a
fim de viabilizar uma alimentagdo sauddvel e balanceada aos usudrios; organizar e
implementar programas de saide de suplemento e de educagdo alimentar, bem como
auxiliar a atividade médica do sistema piblico de saiide.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: langar méo do conhecimento técnico na drea
com o fim de organizar e executar politicas piblicas de reeducagdo alimentar & populagdo,
objetivando estabelecer habitos alimentares sauddveis; organizar e monitorar o carddpio
das escolas municipais, a fim de implementar programas de educagdo e de suplementagdo
alimentar que auxiliem o crescimento e a melhora das condigbes de saiude dos alunos,
inclusive combatendo patologias oriundas da md educagdo alimentar; estabelecer
programas de educagdo e de suplemento alimentar; atuar em parceria com a atividade dos
profissionais de saide, viabilizando auxilio aos programas de satide preventiva e curativa,
executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 30 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

d:: MUNICIPIO DE COTIPORA

Shu il
C o TIRon A

CARGO: ODONTOLOGO — 20 HORAS
PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: desenvolver atividade de nivel superior, de
grande complexidade, envolvendo diagnésticos, tratamento buco-dental, cirurgia,
odontologia preventiva, interpreta¢do de exames de laboratério e de radiografia, bem como
participar de programas voltados a saude publica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUN CAO: exercer fungdes relacionadas com o tratamento
buco-dental e cirurgia; fazer diagnésticos, determinando o respectivo tratamento, executar
as operagdes de protese em geral e de profilaxia dentdria; fazer extragdo de dentes e de
raizes; realizar restauragdes e obturagdes, bem como a inclusdo de dentes artificiais;
ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas e trabalhos de proteses dentdrias; tratar
condi¢des da boca e dos dentes dos pacientes; aplicar anestesia local e truncular; realizar
odontologia preventiva, incluindo atividades de cardter educativo; efetuar a identificagdo
das doengas buco-dentais e o encaminhamento a especialistas, em situagdes fora da drea
de sua competéncia; proceder a interpretagdo dos resultados de exames de laboratdrios,
microscopios, bioquimicos e outros; fazer radiografias na cavidade bucal e na regido
cranio facial e proceder a sua interpretagdo; participar de programas voltados para a
saude publica; participar de juntas médicas; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos
a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: ODONTOLOGO — 40 HORAS
PADRAO: 17

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: diagnosticar e tratar afecgoes da boca, dentes
e regido maxilofacial; proceder a odontologia profildtica em estabelecimento de ensino,
unidade mével ou hospitalar.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: examinar a boca e os dentes de alunos e
pacientes em estabelecimentos do Municipio, bem como pela Unidade Mbvel; fazer
diagnésticos 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 condig¢des da boca e dos dentes dos pacientes; Jfazer
registros e relatdrios dos servigos executados; difundir os preceitos de saiide piblica
odontolégica, através de aulas, palestras, impressos, escritos, entre outros;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias & execugdo das atividades
proprias do cargo; executar outras tarefas correlatas,  inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilita¢do: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 - FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO: 104

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: operar mdquinas rodovidrias, agricolas,
tratores e equipamentos moveis.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCJO: operar veiculos motorizados, tais como:
guinchos, guindastes, mdquinas de limpeza de esgoto, relroescavadeiras, carros
plataforma, mdquinas rodovidrias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar
taludes; proceder a escavagdes, bem como transporte de terra, compactagdo, aterro e
trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de mdquinas; lavrar e discar terras,
obedecendo as curvas de niveis; cuidar da limpeza e conservagdo das mdquinas, zelando
pelo seu bom funcionamento; ajudar as correias transportando a pilha pulmao do conjunto
de britagem; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico;
d) habilitacdo: carteira nacional de habilitagdo, tipo “C”.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64 %
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

. MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: OPERARIO
PADRAO: 06
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: realizar trabalhos bragais em geral.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: carregar e descarregar veiculos em geral;
transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgdo e outros; fazer
mudangas; proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer,
escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais, zelar pela
conservagdo e limpeza dos sanitdrios; awxiliar em tarefas de construgdo, calgamento e
pavimentagdo em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de
materiais; awxiliar nos servigos de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar
no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servi¢os de lavoura, entre
plantio, colheita, preparo de terreno, adubagdes, pulverizagdes, dentre outros; aplicar
inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas; alimentar animais
sob supervisdo; proceder a lavagem de mdquinas e veiculos de qualquer natureza, bem
como a limpeza de pegas e da oficina; executar oulras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: PSICOLOGO — 20 HORAS

PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: executar atividades nos campos de
psicologia aplicada ao trabalho, de orientagdo na drea escolar e da clinica
psicologica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Realizar psicodiagnésticos para fins de
ingresso, readaptagdo, avaliagdo das condi¢des pessoais do servidor; proceder a andlise
dos cargos e fungdes sob o ponto de vista psicoldgico, estabelecendo os requisitos
necessdrios ao desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos,
moral, motivagdo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar
o treinamento em relagdes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e
grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exames de sele¢do
em criangas, para fins de ingresso em institui¢des assistenciais, bem como para
contemplagdo com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e
personalidade, observagdes de conduta, entre outros; atender criangas portadoras de
deficiéncias, com problemas mentais e sensorial ou portadoras de desajustes Jamiliares ou
escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipdteses de
trabalho para orientar as exploragdes  psicoldgicas, médicas e educacionais; apresentar
o caso estudado e interpretado a discussdo em semindrio; realizar pesquisas
psicopedagégicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagodgico e psicolégico
necessdrio ao estudo dos casos; elaborar relatorios de trabalhos desenvolvidos; redigir a
interpretagdo final apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as
necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo; manter
atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os necessdrios registros;, manter-
se  atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 - FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

. MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: PSICOLOGO — 40 HORAS

PADRAO: 13

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: executar atividades nos campos de
psicologia aplicada ao trabalho, de orientagdo na drea escolar e da clinica psicolégica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: fazer psicoterapia breve, ludo terapia

individual e grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos;

realizar

psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptagdo, avaliagdo das

condigdes pessoais

do servidor; proceder a andlise dos cargos e fungdes sob o

ponto de vista psicologico,

estabelecendo os requisitos necessdrios ao desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas
sobre atitudes, comportamentos, moral, motivagdo, tipos de lideranga; averiguar causas de
baixa produtividade; assessorar o treinamento em relagdes humanas; fazer exames de
sele¢do em criangas, para fins de ingresso em institui¢des assistenciais, bem como para
contemplagdo com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e
personalidade, observagdes de conduta, entre oulros; atender criangas portadoras de
necessidades especiais, com problemas  mentais e sensoriais ou portadoras de desajustes
familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular
hipéteses de trabalho para orientar as exploragdes psicoldgicas, médicas e educacionais;
apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em semindrio; realizar pesquisas
psicopedagdgicas; ~ confeccionar e  selecionar o0 material psicopedagégico e
psicolégico necessdrio ao estudo dos casos; elaborar relatérios de trabalhos
desenvolvidos; redigir a interpretagdo final apds o debate e aconselhamento indicado a
cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do
individuo: manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os necessdarios
registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia;
executar programas de saiide desenvolvidos pelo Municipio; executar  programas em
convénios com a Unido, Estados e Municipios; realizar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: PSICOPEDAGOGO

PADRAO: 10

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Intervir na esfera publica para a solugdo dos
problemas de aprendizagem; utilizar métodos, técnicas e instrumentos que tenham por
finalidade a pesquisa, a prevengdo, a avaliagdo e a intervengdo relacionadas com a
aprendizagem; e prestar apoio psicopedagdgico aos trabalhos realizados nos espagos
institucionais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Intervengdo psicopedagdgica, visando a
solugdo dos problemas de aprendizagem, tendo por enfoque o individuo ou a institui¢do de
ensino publico ou outras instituicdes onde haja a sistematizagdo do processo de
aprendizagem na forma da lei; utilizagdo de métodos, técnicas e instrumentos
psicopedagégicos que tenham por finalidade a pesquisa, a prevengdo, a avaliagdo e a
intervengdo relacionadas com a aprendizagem; consultoria e assessoria psicopedagdgicas,
objetivando a identificagdo, a compreensdo e a andlise dos problemas no processo de
aprendizagem; avaliagdo e encaminhamento a rede de casos que necessitem de outros
atendimentos especializados; supervisdo de profissionais em trabalhos tedricos e praticos
de Psicopedagogia; diregdo de servigos de Psicopedagogia em estabelecimentos publicos;
projegdo, diregdo ou realizagdo de pesquisas psicopedagdgicas; atendimento as familias de
alunos quando necessdrio; Atendimento a grupo de pais; atendimento em grupos e
individualmente; participagdo em reunides e grupos de estudos de casos; participagdo em
reunibes que tenham a ver com o trabalho desenvolvido; participagdo em formagdes;
planejamento; execugdo e controle da atividade pela qual é responsdvel a partir do
Regimento Interno; elaboragdo de Proposta Politico-Pedagégica e Planos de Estudos;
planejamento e execugdo a programagdo pela qual é responsavel; organizagdo e
atualizagdo das anotagdes referentes a frequéncia dos alunos; execugdo das atividades que
lhe competem; cooperagdo em todas as atividades que visem a melhoria do processo
educativo; atualizagdo do caderno de registros assim como relatar ao setor corresponsavel;
dire¢do e/ou auxilio em todas as atividades que envolvam o aluno durante o seu hordrio de
trabalho; manter o sigilo e ética profissional; auxilio em outras dreas de trabalho, quando
necessdrio; levar o aluno a conquistar a autonomia, integrando as criangas; cumprir os
hordrios estabelecidos pela Institui¢do; proporcionar o bem estar e a seguranga da crianga
que estd sob sua orientagdo; manter-se atualizado; participar da elaboragdo e cumprir o
disposto no Regimento e na Proposta Politico-Pedagégica; conhecer as etapas de
desenvolvimento da crianga; ser pesquisador, analista, questionador e avaliador de suas
prdticas pedagdgicas; cumprir as medidas estabelecidas para a prevengdo de acidentes;
cumprir as tarefas especificas de cada turma estabelecidas na Proposta Politico-
Pedagégica; executar outras atividades correlacionadas com as tarefas acima descritas.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

B
COTVIPORA

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) Escolaridade: Curso Superior completo em Pedagogia ou Psicologia associado a
especializagdo ou mestrado em psicopedagogia.

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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CARGO: SANITARISTA
PADRAO: 11

DESCRICAOQ SINTETICA DA FUNGAO: Atividade de execugdo qualificada de satide
ptiblica, envolvendo estudo, supervisdo, execugdo e avaliagdo de agdes de satde.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: realizar andlise de situagdes dadas;
realizar prevengdo e controle de condicionantes e determinantes dos estados de saide-
doenga-agravos, riscos, vulnerabilidades e danos a saude das populagdes; realizar
monitoramento da situagdo de satude, mediante sistemas de informagdo e sistemas de
vigilancia epidemioldgica, sanitdria, em satide do trabalhador e em satide ambiental; atuar
no planejamento. gestdo e avaliagdo de sistemas e servigos de satide; na andlise de politicas
puiblicas, gestdo do trabalho, regulagdo setorial e fiscaliza¢do em saude; elaborar
metodologias participativas para o planejamento e desenvolvimento de agdes comunitdrias;
atuar em agdes multiprofissionais, interdisciplinares e intersetoriais na produgdo e
prote¢do da qualidade de vida e da integralidade em satde; na organizagdo das linhas de
cuidado e redes de atengdo, na vigildncia em saude, nas agdes coletivas para a promogdo
da satide individual e social, nas agdes de satide ambiental de proteg¢do da saide coletiva e
agdes populacionais de protegdo sanitdria; promover apoio matricial e institucional;
identificar as necessidades de promogdo da saude junto aos usudrios dos servigos
sanitdrios, profissionais de saude e atores de outros setores alheios a satde; desenvolver
agdes de promogdo da saiide em diferentes servigos de saude e outros cendrios de atuagdo,
com énfase no compartilhamento de conhecimentos; e desenvolver estratégias interativas
para a disseminagdo de praticas de protegdo a savide; trabalhar com a formagdo de grupos
sociais ou da comunidade, da equipe multiprofissional de trabalho, respeitando,
individualmente, o conhecimento prévio e o contexio sociocultural; atuar nos campos de
educagdo permanente em satide, educagdo popular em savide e pesquisa em satide; executar
outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMEN TO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Saiide Coletiva;
¢) outras: conforme instrugoes reguladoras do concurso publico.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 30 horas semanais;

b) outras: servigo externo, contato com 0 publico.
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CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar tarefas proprias de secretaria
direcionadas aos estabelecimentos de ensino.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAOQO: executar os servigos de secretaria de
estabelecimento de ensino, de acordo com a orientagdo da dire¢do da escola; manter
atualizado os assentamentos funcionais referentes ao corpo docente; manter cadastro dos
alunos; organizar e manter atualizados prontudrios de legislagdo referentes ao sistema de
ensino; prestar informagdes e fornecer dados referentes ao sistema de  ensino e as
autoridades escolares; extrair certidoes; manter atualizada a escrituragdo de livros, de
fichas cadastrais e demais documentos que se refiram as notas e as ~ médias dos alunos,
efetuando em tempo habil os cdlculos de apuragdo dos resultados mensais, semestrais ou
finais; preencher boletins estatisticos; preparar ou revisar folhas de pagamento e listas de
exames; colaborar na elaboragdo dos hordrios escolares; preparar o material didatico
e de secretaria; arquivar publicagdes legais de interesse do sistema de ensino; lavrar e
assinar atas em reunides em geral;  elaborar modelos de certificados e diplomas a serem
expedidos pela escola; receber e expedir correspondéncia; elaborar boletins de notas,
histérico escolar, certiddes e atestados; lavrar termos de abertura e encerramento dos
livros de escriturag¢do escolar; redigir documentos e subscrever de ordem da diregdo
como editais e aviso; colaborar com as matriculas dos alunos; encarregar-se da publicagdo
e controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por auxiliares com atuag¢do na secretaria; digitar documentos; executar
outras tarefas semelhantes de natureza administrativa.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais,
b) outras: servigo externo, contato com 0 publico.
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CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: executar e supervisionar servicos de
enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, par possibilitar a prote¢do
e recuperagdo da savde publica.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: executar diversas tarefas de enfermagem como
verificagdo de sinais vitais, monitoramento e aplicagdo de respiradores artificiais, pressao,
controle de pressdo venosa e outros correlatos; prestar cuidados de conforto,
movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplica¢do de didlise peritonial,
gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens vesicais e oulros tratamentos valendo-se dos
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico,
mental e social aos pacientes; executar tarefas complementares ao tratamento médico
especializado efetuando visitas domiciliares a fim de prestar suporte técnico a pacientes
que necessitam de cuidados especiais para assegurar maior eficiéncia na realizagdo de
tratamentos; efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e Jfazendo
leituras de reagdes, para obter subsidios e diagndsticos; realizar curativos, imobilizagoes
especiais e tratamento em situagdes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou
especificas, para atenuar as consequéncias dessas situagoes; realizar atividades de auxilio
a pacientes para melhor adaptagdo aos métodos terapéuticos indicados, realizando
entrevistas, visitas didrias e orientd-los, par reduzir angustias e obter colaboragdo no
tratamento assim como reduzir reincidéncias de buscas constantes as unidades de savde
pela ndo adesdo ao plano terapéutico; proceder a elaboragdo, execugdo, supervisdo e
avaliagdo de planos de assisténcia destinados as mais diversas necessidades,
acompanhando-os sistematicamente, realizando entrevistas para que 0s mesmos tenham
éxito; requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos apresentando a receita médica
devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos
mesmos a atender ds disposigdes legais; registrar as observagoes, procedimentos
executados e ocorréncias verificadas em relagdo aos usudrios, anotando-as em formuldrios
especificos e relatdrios de enfermagem da unidade para documentar estes dados e manter
controle necessdrio; colaborar em estudos de controle, material necessdrios as atividades
didrias assim como, planejando e administrando os servigos da unidade; executar outras
atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;
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¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais, sendo que dentro do hordrio previsto
poderd exercer suas fungdes em mais de uma unidade de saude;

b) o exercicio da carga hordria poderd exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados,
domingos, feriados e em regime de plantdes;

¢) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNP.J: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS

7 10
F'd




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

"y

= b
T

-3 =g

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

PADRAO: 14

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: organizar e dirigir os trabalhos inerentes a
contabilidade municipal, planejando, supervisionando, orientando e executando, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessdrios a
elaboragdo or¢amentdria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: planejar o sistema de registros e operagoes,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle
contdbil e orcamentdrio; fornecer dados para a elaboragdo do or¢amento, lei de diretrizes
orgamentdrias e plano plurianual; analisar, controlar custos que envolvem os projetos bem
como, as rotinas de gastos internos com objetivo de proporcionar uma melhor visdo e
transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros municipais; supervisionar os
trabalhos de contabiliza¢do de documentos, analisando-os e orientando seu processamento,
para assegurar a observdncia do plano de contas adotado; controlar e acompanhar o
recolhimento dos tributos municipais bem como os repasses de recursos estadual e federal;
controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagoes
contdbeis; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servigos; acompanhar a execugdo or¢amentaria
do Municipio; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsdveis por bens ou
valores do municipio; orientar do ponto de vista contdbil, o levantamento dos bens
patrimoniais do municipio e elaborar relatérios; emitir pareceres sobre abertura de
créditos adicionais e altera¢bes or¢amentdrias;, examinar processos e emitir pareceres
sobre abertura de créditos adicionais e altera¢des or¢amentdrias; examinar processos e
emitir pareceres; organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo
patrimonial, econémica e financeira; prestar assessoramento ao prefeito e outras
autoridades municipais em assuntos de suas competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; efetuar orientagdes
a Tesouraria quanto as aplicagdes correta de recursos, pagamentos, langamentos das
receitas e conferéncia em geral; fornecer dados ao setor de compras indicando as dreas
com disponibilidade or¢amentdria; orientar o setor de tributa¢do quanto a codificagdo de
receitas, recursos novos da divida ativa, langamento das dividas procedendo a andlise e
alocando na secretaria pertinente; efetuar apresentagdo das prestagdes de contas em
audiéncia publica; executar outras tarefas conforme necessidades, atendendo aos
principios legais e normatizadores das finangas publicas; executar oulras tarefas
correlatas.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo e formagdo técnica na drea;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO
PADRAO: 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar trabalhos de manutengdo e reparagdo
em geral, zelando pela conservagdo do patriménio publico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: montar, ajustar, instalar e reparar
encanamentos, tubulagdes e outros condutos, assim como seus acessorios; construir,
montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados; executar servigos
atinentes ao sistema de iluminagdo publica e redes elétricas; instalagdes e reparos de
circuitos elétricos e afins; reparar, substituir e ajustar pegas mecdnicas defeituosas ou
desgastadas de veiculos, mdquinas, motores, sistemas hidrdulicos de ar comprimido e
outros; fazer vistoria mecdnica em veiculos automotores; executar trabalhos de pintura em
interiores e exteriores e conservagdo de prédios publicos em geral; pintar ou estabelecer
procedimentos de conservagdo de veiculos em geral; executar atividades de manutengdo,

lubrificagdo, reparos mecdnicos de mdquinas e equipamentos; executar oulras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: TESOUREIRO
PADRAO: 11

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: controlar os fundos em moeda corrente,
registrando a entrada e saida de dinheiro, orientando tecnicamente recebimentos e
pagamentos assim como administrar atividades relativas a sua drea de atuagdo, para
assegurar a regularidade da movimentag¢do monetdria.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: responder pela abertura e fechamento do
caixa, adotando providéncias necessdrias, para permitir o fechamento das atividades;
receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar
nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher
importdncias nos bancos; movimentar depdsitos; informar e dar pareceres; encaminhar
processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar
conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores; preencher, assinar
e conferir cheques bancdrios; efetuar pagamento do quadro de pessoal; fornecer o
suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar
grupos operacionais e executar outras tarefas semelhantes; controlar aplicagdes do fundo
de aposentadoria do quadro funcional, caso venha a ser instituido; responder pelo
processamento do fluxo de caixa da institui¢do, relacionando pagamentos e recebimentos,
a fim de gerar informagdes necessdrias ao planejamento financeiro; executar o controle
fisico e a guarda de talbes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando
medidas de seguranga necessdrias, para garantir sua correta distribui¢do; providenciar
pagamentos a fornecedores, servigos contratados e reembolso de despesas, preparando
emissdo de cheques e recibos, para formalizagdo das operagdes; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais,
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: TOPOGRAFO

PADRAO: 09

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar pesquisas, trabalhos e
arbitramentos relativos a topografia, com supervisdo do engenheiro responsavel.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: fazer demarcagées e discriminagdes de terras;
dirigir a locagdo de estradas e respectivas obras de arte; executar trabalhos de topografia,
levantamentos, locagdes, nivelamentos, medig¢des; incluindo o cdlculo das respectivas
cadernetas e planilhas; fazer estudos de “grades”; preparar tragados de perfis; realizar
medigdes de terras e as avaliagdes correspondentes; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo e formagdo técnica na drea;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: VETERINARIO
PADRAO: 15

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: prestar assisténcia veterindriae  zootécnica
aos criadores do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: prestar assisténcia técnica aos criadores
municipais, no sentido de assegurar-lhes, em fungdo de planejamentos simples e  racionais
uma exploragdo zootécnica econdmica; estimular o desenvolvimento das criagbes ja
existentes no Municipio, especialmente a de animais de pequeno porte, bem como a
implantagdo daquelas economicamente mais aconselhdveis; instruir criadores sob
problemas de técnica pastoril, especialmente o de sele¢do, alimentagdo e de defesa
sanitdria; prestar orientagdo tecnoldgica no sentido do aproveitamento industrial dos
excedentes da produgdo; realizar exames, diagnésticos e aplicagdo de terapéutica médica
e ciriirgica veterindrias; atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal, fazer
vacinagdo anti-rdbica em animais e orientar a profilaxia da raiva, executar outras tarefas
correlatas, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: VIGILANTE

PADRAO: 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: efetuar a guarda e vigilancia dos prédios
publicos, incumbindo-se de assegurar a incolumidade dos funciondrios e a preservagdo do

patrimonio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: exercer atividades de guarda e vigildncia nos
prédios publicos atendendo as designagdes do Municipio, desempenhando as Jfungdes com
presteza e lisura; efetuar rondas periddicas nos prédios piblicos; desempenhar atividades
diurnas e noturnas, de acordo com as determinagées do Municipio; executar outras tarefas

correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) concurso publico.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental completo;

¢) outras: conforme instrugdes reguladoras do concurso piblico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ANEXO II
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: estabelecer elos de ligacdo entre o Poder
Publico e a comunidade criando canal direto de comunicagdo e integragdo de modo que as
demandas sejam identificadas, priorizadas e consolidadas através de agdes prdticas e
efetivas; coordenar o sistema de comunicagdo, interno e externo, com o propdsito de
divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada atos administrativos,
conferindo carater de transparéncia e de divulgagao.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAQO: determinar recursos e técnicas de
comunicagdo, divulgag¢do e informagdo de cardter institucional; responsabilizar-se pelo
protocolo de solenidades e cerimoniais; divulgar nas radios, jornais e televisdo e internet
os atos oficiais da Administragdo Publica; coordenar propaganda e marketing; articular
agdes internas e externas entre o Executivo e a comunidade para fortalecer lagos de
interagdo e proximidade entre estas duas instdncias através de contato direto e sistemdtico,
analisando a realidade externa e repassando informagdes ao executivo a fim de subsidiar o
estabelecimento de diretrizes conforme necessidades presentes e futuras da comunidade em
geral; analisar previamente as condi¢oes dos solicitantes e do solicitado, coordenando
agdes para que as demandas privadas se transformem em demandas publicas e de cunho
institucional, conferindo cardter de uniformidade das agdes e de ganhos comunitarios;
colaborar no encaminhamento das decisdes sobre as politicas de a¢do, normas e medidas
a serem propostas, utilizando-se das informagdes coletadas para definigdes de objetivos;
auxiliar no planejamento e apresentagdo dos programas e agdes a serem desencadeadas,
verificando normas e procedimentos a serem seguidos para garantir a implantagdo e fluxo
dos trabalhos,; informar o executivo do andamento das atividades para contribuir na
avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjungdo com as politicas estabelecidas,
constatando o impacto das mesmas; representar o executivo em reunioes, comités e outros
emitindo ou recebendo pareceres em assuntos de interesses; documentar informagdes
através da elaboragdo de relatorios e fornecer registros de atividades realizadas mantendo
dados atualizados e sob sigilo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA F UNGCAO: exercer a advocacia do Municipio; representar
o Municipio judicial e extrajudicialmente em todas as instdncias e graus de jurisdi¢do;
prestar servigos de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito, aos Secretdrios e as
autoridades maximas dos 6rgdos da Administracdo Indireta.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: manifestar-se verbalmente sobre matéria
objeto de consulta; emitir pareceres pessoais conclusivos, fundamentados na legislagdo,
bem como, face a complexidade do fato, na doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres
coletivos; emitir informagdes quando o assunto objeto de consulta foi examinado e decidido,
através de parecer normativo aprovado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
participar da elaboragdo, exame ou revisdo de projetos de lei e de decretos da competéncia
municipal; preparar vetos em projetos de lei, aprovados pela Cdmara Municipal, quando
conflitantes com principio constitucional ou contrdrios ao interesse publico; estudar e
minutar contratos, termos de compromisso, concessdes, permissdes, autorizagdes,
convénios, escrituras e outros atos; manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de editais
de licitagdo e demais atos do processo licitatdrio; elaborar informagées, a serem prestadas
ao Poder Judicidrio, em mandados de seguranga impetrados contra autoridades do
Municipio; representar judicialmente o Municipio nas agdes de qualquer natureza e em
todos os graus de jurisdigdo; efetuar a cobranga judicial da divida ativa; promover a defesa
do Municipio nas causas relativas aos bens do seu dominio; efetivar, amigdvel ou
Judicialmente, as desapropriagdes promovidas pelo Municipio; presidir inquéritos e
sindicdncias administrativas disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores ou pela CLT:
estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o governo a
solucionar problemas administrativos; orientar a informatizagdo da legislag¢do, doutrina ou
Jurisprudéncia de interesse do Municipio; ser responsdvel pelos servigos auxiliares
necessdrios ao cumprimento das tarefas e competéncias inerentes ao cargo; exercer outras
tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Direito;

¢) habilita¢do: especifica para o exercicio legal da profissao.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;

b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: CHEFE DE GABINETE
PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: promover e ampliar o poder de gerenciamento
da municipalidade, assumindo papel de catalisador e de executor, fortalecendo parcerias
com o executivo para que eficiéncia e agilidade sejam conciliadas aos recursos, metas e
resultados; assessorar os gestores da Administragdo Publica através da integragdo,
parcerias e descentralizagdo; atuar como facilitador e fomentador de composicdes,

Jocalizando interesses comuns e buscando as melhores solu¢des para o conjunto da
sociedade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: exercer atividades de gerenciamento,
planejando, estabelecendo metas, prioridades administrativas, implementando e
impulsionando projetos, servigos e obras respaldando-se em modernas técnicas
administrativas; acompanhar programas e sua execug¢do, avaliando resultados para
assegurar o processamento normal e o emprego adequado de recursos, a fim de promover
eficiéncia e eficdcia da gestdo publica; impulsionar e coordenar estratégias definidas pelo
executivo, movimentando os recursos disponiveis como a Procuradoria Juridica entre
outros, definindo prazos, custos, para respaldar a execugdo técnica de suas agdes; estimar
a capacidade de criagdo e da adaptagdo de projetos, buscando resultados satisfatério
através da otimizagdo de recursos para garantir melhor qualidade de vida a populagdo
sem refletir nos servigos essenciais e de rotina, fomentar e expandir projetos e programas;
articular sua drea gerencial com o apoio de ferramentas formais - secretdrios e estrutura
administrativa - promovendo seu entrosamento e direcionamento para fortalecer a visdo de
gestdo voltada para resultados; discutir com os gestores da administragdo formas e
alternativas de planejamento e defini¢do de metas; estabelecer ou aprovar métodos e
procedimentos, hordrios e percursos, com base nos objetivos a serem alcan¢ados e na
disponibilidade de recursos materiais, financeiros e humanos, definindo prioridades,
sistemas e rotinas relacionados a esses servigos; organizar as atividades programadas,
delegando as diversas dreas, definindo normas e processos a serem seguidos par a
assegurar o fluxo normal das mesmas; buscar melhoria do desempenho administrativo,
construindo e fortalecendo parcerias para revitalizar o municipio através de terceirizagdes,
privatizagdes e outros meios, detectar necessidades e objetivos governamental e estabelecer
contatos com as principais demandas da coletividade , identificando previamente como a
iniciativa privada pode contribuir nestas resolugdes; atuar como interlocutor e como
Jfacilitador das possiveis composigoes entre os segmentos publico e privado; atuar na
defini¢do de diretrizes urbanisticas, pela camara municipal e pelo executivo promovendo a
indispensavel interface; dar encaminhamento de teses das mais complexas, como a
elaboragdo e defini¢do de planos diretores, conselhos comunitdrios entre outras; atuar
como facilitador e fomentador de composigdes, focalizando os interesses comuns,

promovendo parcerias entre governo e iniciativa privada; auxiliar na defini¢do de planos
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de desenvolvimento criando politicas atrativas a fim de estimular os investidores; coordenar
plendrias direcionada a comunidade e, elaborar agdes conjuntas imprimindo o cardter de
gestdo compartilhada; representar o executivo em reunides, inauguragdes, festividades,
negociagdes e demais acontecimentos se fazendo representar ou formulando propostas de
acordo, contratos e outras formas de cooperagdo para atender necessidades e objetivos da
municipalidade.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 -~ CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS

7 0

/




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

§.. MUNICIPIO DE COTIPORA

5

<+

of
2

COFtPORA

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO DA SAUDE

PADRAO: 54

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: chefiar as atividades relativas aos
atendimentos em satide da populagdo em geral.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar e supervisionar os servigos de
atendimento da Unidade de Saide; chefiar e orientar a equipe que realiza a recepgdo aos
usudrios; estabelecer a rotina dos processos de trabalho da equipe de aten¢do bdsica;
elaborar agenda de atendimentos e escala de trabalho dos profissionais; acompanhar e
intervir nas ocorréncias decorrentes dos atendimentos, visando a resolugdo do problema
do usudrio; implantar e avaliar constantemente o acolhimento as demandas agendadas e
espontdneas; realizar comunicagdo com o hospital de referéncia para o adequado
encaminhamento dos usudrios, sempre que necessdrio; planejar, juntamente com a equipe
de atengdo bdsica, visitas e atendimentos domiciliares; elaborar relatérios e pesquisas de
satisfagdo referentes aos atendimentos prestados, visando a constante melhoria do acesso
e da assisténcia a saude; participar de reunides, quando solicitado; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATIVIDADES ARTISTICAS E MUSICAIS

PADRAO: 02 - ENSINO MEDIO COMPLETO
01 — ENSINO MEDIO INCOMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades relacionadas a Banda
Municipal, grupos de teatro e de grupos de corais, com vistas a promover o resgate historico
e cultural do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas a organiza¢do e supervisdo da Banda
Municipal, grupos de teatro e de corais; fomentar a cria¢do de grupos de corais,
resgatando cangdes histéricas da colonizagdo; elaborar calenddrio anual de
apresentagdes; acompanhar e divulgar os trabalhos através de atividades inseridas nos
eventos do calenddrio anual do Municipio; organizar oficinas e cursos pedagogicos
com profissionais para formagdo técnica dos componentes dos corais e da banda; avaliar
o desempenho dos participantes; dirigir a apresentagdo dos corais e da banda em eventos;
elaborar atividades musicais em conjunto com a rede publica municipal de ensino,
despertando nos alunos o interesse pela musica e pelas artes; criar, organizar e
supervisionar grupos de teatro formado por estudantes, desde que o propdsito seja o de
resgate histérico da colonizagdo; acompanhar apresentagdes de pegas de teatro; organizar
eventos musicais e/ou teatrais alusivos ao Natal, Pdscoa, Dia do Agricultor e demais datas
festivas de interesse do Municipio; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo, padrdo 02; ensino médio incompleto, padrdo 01.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATIVIDADES DESPORTIVAS
PADRAO: 02

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades ligadas as prdticas
desportivas da populagdo, objetivando a melhoria da qualidade de vida.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: desenvolver atividades que objetivam a
promogdo de prdticas desportivas no Municipio, alcangando a populagdo da drea central e
do interior, com a implementagdo de atividades descentralizadas, que assegurem a
participagdo de toda a comunidade; organizar e coordenar as escolas de formagdo
desportiva, implementando a prdtica de todos os esportes, através da promogdo de eventos
desportivos de cardter local, regional e estadual.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO, COMPRAS E LICITACOES

PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a gestdo
eficiente dos recursos publicos no que se refere a aquisigdo de bens, produtos e servigos,
atuando diretamente nos processos de licitagdo, bem como, supervisionar o controle de
cadastro de fornecedores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar o0s servigos de aquisigdo de bens, mercadorias e servigos,
acompanhando diretamente as atividades de compra; supervisionar os processos de
licitagdo em todas suas modalidades, inclusive dispensas, iniciando o processo e
acompanhando toda sua tramitagdo até final julgamento, emitindo parecer; emitir parecer
nos recursos pertinentes aos certames licitatorios; elaborar calenddrio de licitagdes de
acordo com a demanda de compras de bens; organizar a relagdo de fornecedores do poder
publico, analisando a idoneidade da empresa e de seus socios; elaborar orgamentos prévios
dos bens ou servigos que serdo adquiridos pelo poder publico, emitindo parecer quanto a
viabilidade; fiscalizar o recebimento e a entrega de mercadorias e a prestagdo de servigos,
emitindo relatério quando solicitado; elaborar relatorio circunstanciado em cada processo
de licitagdo, quando de seu término, para posterior encaminhamento a autoridade
municipal; acompanhar a liquidag¢do dos pagamentos quanto a sua legalidade; realizar
atividades correlatas as compras, licitagdes e controle de cadastro.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE FINANCAS E COORDENADOR DE RELACOES
INSTITUCIONAIS

PADRAO: 06 —- ENSINO SUPERIOR COMPLETO
05 — CURSO TECNICO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Coordenar as atividades relacionadas a gestdo
eficiente dos recursos publicos e a gestdo municipal no sentido de implementar agdes
efetivas que de coordenagdo das relagdes institucionais, federativas e internacionais, em
especial na busca de recursos externos que gerem incremento nas receitas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar os
servigos de elaboragdo or¢amentdria e controle da situagdo patrimonial e financeira;
dirigir o controle contdbil e orgamentdrio; organizar os dados para a elaboragdo do
or¢amento, lei de diretrizes or¢amentdrias e plano plurianual; supervisionar a execugdo
or¢amentdria, emitindo pareceres sobre abertura de créditos suplementares; coordenar as
atividades das secretarias municipais e demais orgdos e setores da administragdo;
coordenar a relagdo com governos do Estado e Federal, bem como com instituigoes
internacionais, especialmente na captagdo de recursos e acompanhamento na execugdo dos
programas que visem incremento de receitas; coordenar e acompanhar as agdes das
secretarias municipais; promover e coordenar encontros, palestras, eventos objetivando o
permanente aperfeicoamento e qualificagdo da administragdo municipal, em especial na
questdo da arrecadagdo e economia de recursos publicos; emitir parecer sobre assuntos
solicitados pelo chefe do executivo, atinente ao assunto principal da fungdo e demais
assuntos ligados as diversas secretarias; representar o chefe do poder executivo quando
designado para tal; promover e coordenar as relagbes internacionais; outras atribui¢des
que o chefe do poder executivo determinar.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) Cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em administragdo, economia, ciéncias contdbeis,
ciéncias econémicas, ciéncias juridicas e sociais, gestdo publica, padrdo 06; curso técnico
na drea de contabilidade, padrdo 05; bem como possuir experiéncia em cargos de chefia
na administragdo publica;

¢) habilita¢do: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE FROTA E LOGISTICA

PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades inerentes ao uso e
manutengdo dos veiculos pertencentes ao Poder Publico Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar o uso e manutengdo dos veiculos pertencentes ao Municipio de Cotipora,
inclusive veiculos cedidos a outras instituigdes, se o caso; elaborar e controlar a
planilha de uso individual de cada veiculo; promover a identifica¢do dos motoristas e suas
capacidades de condugdo de acordo com a Carteira Nacional de Habilitagdo; verificar o
pagamento do licenciamento anual dos veiculos, elaborando calenddrio prévio dos
vencimentos e encaminhar para empenho; verificar a existéncia e o estado de
funcionamento dos equipamentos obrigatorios de cada veiculo; verificar o estado de
conservagdo e condigbes de legibilidade das placas de identificagdo e dos adesivos laterais
que identificam o veiculo como de uso oficial; zelar pelo bom uso e pela manutengdo
preventiva dos veiculos; encaminhar os veiculos para conserto ou reforma junto a oficinas,
promovendo or¢amento prévio dos valores; analisar orgamentos, emitindo parecer e
encaminhar a autoridade competente; acompanhar os servigos prestados por terceiros nos
veiculos de propriedade do Municipio; controlar os  periodos de garantia dos
veiculos e dos componentes instalados; elaborar e controlar cadastro que permita
informar com exatiddo o uso e a localizagdo dos veiculos;  orientar os motoristas
quanto & guarda dos veiculos fora do hordrio de expediente; organizar cursos de
aperfeicoamento e de atualizagdo das normas de transito, dire¢do defensiva e mecdnica
bdsica aos motoristas e demais  usudrios de veiculos, controlando seu aprendizado,
frequénciae  aproveitamento; elaborar cadastro de manutengdo individual para cada
veiculo, permitindo verificar os valores despendidos mensalmente com manutengdo e
compra de pegas para  reposi¢do, orientando a  administragdo da necessidade ou ndo
da substituicdo do bem; elaborar e controlar cadastro de pontuagdo de condutores
infratores; encaminhar comunicagdo dos  condutores infratores ao orgdo autuador;
encaminhar as infragdes de trénsito ao  orgdo de controle interno para providéncias;
informar a Secretaria Municipal da Administragdo acerca das infragdes cometidas nos
veiculos do Municipio, para que sejam advertidos os condutores; encaminhar junto aos
Centros de Veiculos de Registros Automotores — CRVA, servigos de registro,
licenciamento, segunda via de documentos e alteragdo de caracteristicas, mediante prévia
comunicagdo e autorizagdo da Autoridade Municipal.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ICMS

PADRAO: 04 — ENSINO SUPERIOR COMPLETO
03 - ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar e chefiar todas as atividades
relativas ao Setor de ICMS.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Coordenar as atividades que envolvam o senso
do ICMS: Coordenar o levantamento dos dados considerados a formagdo do Indice do
ICMS; Organizar, quantificar e qualificar todos os dados relativos ao ICMS, que
contribuam com o desenvolvimento da receita / arrecadagdo municipal; executar outras
tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: Ensino Superior Completo, padrdo 04; Ensino Médio Completo padrdo
03.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO:_CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA, COMUNICACAO E INCLUSAO
DIGITAL

PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAOQ: coordenar as atividades inerentes ao uso e

manutengdo dos equipamentos de informatica, de som e outros sistemas que  possibilitem
a comunicagdo e inclusdo digital.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar o uso e controle da manutengdo realizada nos equipamentos de
informdtica; solicitar e analisar or¢amentos para compra de equipamentos de
informdtica, periféricos e afins; otimizar de forma racional e econémica o uso de
impressoras e equipamentos de informdtica; aprovar requisigdes de servigos de
manutengdo; promover a instalacdo, implanta¢do e manutengdo do Telecentro
Comunitdrio, disponibilizando tecnologia de informagdo e comunicagdo & sociedade
Cotiporanense; determinar a guarda e conservagdo dos equipamentos de informdtica, som
e telefonia; coordenar a criagdo, manuten¢do e atualizagdo de uma home-page do
Municipio, que disponibilizard informagdes de todas as secretarias municipais,
aquisi¢oes de bens do setor de licitagdes, concursos e informacdes de cunho turistico;
fiscalizar o uso consciente dos equipamentos de informdtica por parte dos monitores de
escolas, alunos da rede publica municipal e servidores do Municipio, organizar cursos de
aperfeigoamento na drea de informdtica aos servidores do Municipio; acompanhar,
fiscalizar a advertir usudrio acerca do acesso a pdginas da internet, através de
equipamentos de propriedade do Poder Publico, que possuam contevdo ilicito, de natureza
sexual ou discriminatdria, informando as autoridades policiais, se o caso; manter planilha
de controle de patriménio de equipamentos de informdtica, registrando em cada
equipamento a substitui¢do de componentes e o valor despendido; orientar a
Administragdo da necessidade de substitui¢do ou aquisigdo de novos equipamentos. Prover
Recursos tecnologicos oferecendo melhor funcionamento dos equipamentos. Administrar a
rede de microcomputadores. Suporte a usudrio com treinamentos periédicos. Elaboragdo
de materiais educativos (guias, manuais, Banners, videos, Folders e Layouts) para
colaboradores, e estudantes das escolas e tele centro comunitdrio. Atender as chamadas,
executando o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuragdo e instalagdo de médulos, partes e
componentes (sofiware e Hardware). Notificar e informar aos usudrios do sistema sobre
qualquer falha ocorrida. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e
acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores. Elaborar, atualizar e manter a documentagédo
técnica necessdria para a operagdo e manutengdo das redes de computadores. Auxiliar na
execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas das redes de
computadores e dos sistemas operacionais. Manutengdo preventiva corretiva da rede de
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telefonia interna. Instalagdo e manutengdo dos sistemas de Som e Projegdo. Controle e
conscientizagdo dos usudrios na utilizagdo dos equipamentos de impressdo. Estudo de
viabilidade técnica e financeira para a implantagdo de projetos e sistemas, assim como
maquinas e aparelhos de informdtica, proje¢do e som.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo e comprovagdo de capacitagdo na drea através de
certificados de ensino, experiéncia profissional com contrato de trabalho ou outra
equivalente que ateste a capacitagdo do profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 — COTIPORA/RS ’b

v/
/
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MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LOGISTICA DESPORTIVA

PADRAO: 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades de manutengdo e
preservagdo de todos os centros, equipamentos e material desportivo do Municipio;
planejar e organizar a aquisi¢do de novos equipamentos, sempre percebendo a prdtica do
esporte como uma forma de assegurar a qualidade de vida e de integragdo social.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: manter um cadastro permanente e atualizado
de todos os centros e equipamentos desportivos do Municipio, informando seu estado de
conservagdo e a necessidade de aquisi¢do de novos materiais; coordenar as atividades de
manuten¢do e aquisigdo de equipamento, incluindo-se a limpeza e o monitoramento
periédico dos prédios que permitem as prdticas desportivas e de todo o material
correspondente ao setor; estabelecer hordrios e organizar a forma e a periodicidade de
utilizagdo dos equipamentos desportivos.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais,
b) outras: servigo externo, contato com 0 publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO E SERVICOS

PADRAO: 03

DESCRICAO SIN TETICA DA FUNCAO: chefiar e coordenar todas as atividades
relativas ao setor de manuten¢do e servigos, vinculado a Secretaria Municipal de Obras,
Transito e Saneamento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: chefiar e coordenar as atividades de
montagem, ajuste, instalagdo e reparo de encanamentos, tubulagdes e outros condutos,
assim como seus acessorios; construgdo, montagem e reparo de estruturas e objetos de
madeira e assemelhados; execugdo de servigos atinentes ao sistema de iluminagdo publica
e redes elétricas; instalagdes e reparos de circuitos elétricos e afins; reparo, substitui¢do e
ajuste de pegas mecdnicas defeituosas ou desgastadas de veiculos, mdquinas, motores,
sistemas hidrdulicos de ar comprimido e outros; vistoria mecdnica em veiculos
automotores; execugdo de trabalhos de pintura em interiores e exteriores e conservagdo
de prédios piblicos em geral; pintura ou estabelecimento de procedimentos de conservagdo
de veiculos em geral; execugdo de atividades de manutengdo, lubrificagdo, reparos
mecadnicos de mdquinas e equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS

V//A




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: CHEFE DO SETOR DE _SERVICOS DE AGRICULTURA, MEIO
AMBIENTE, INDUSTRIA E COMERCIO

PADRAO: 03

DESCRICAO SINT. ETICA DA FUNCAO: Coordenar atividades relativas aos servigos
prestados pela Secretaria, assim como avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo e aferir os resultados finais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Coordenar e dirigir os servigos e atividades da
Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente, Indiistria e Comércio, atendendo as orientagdes
do Secretdrio Municipal. Elaborar, planejar e estudar formas de otimizar os servigos da
referida secretaria, bem como prestar atendimento ao publico, juntamente com a
coordenagdo e acompanhamento dos programas municipais, visitando os produtores rurais.
Realizar atividades relativas a campanhas de coleta seletiva, separagdo e descarte
adequado do lixo, calenddrio de organizagdo e acompanhamento de coleta no interior e
conscientizagdo de criangas e jovens sobre o tema Meio Ambiente. Acompanhamento de
programas de incentivo ao comércio local e programas de geragdo de emprego e renda.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos.
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS

2L

1

/




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE OBRAS PUBLICAS
PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGCAO: coordenar e dirigir as atividades de execugdo
de obras ligadas a Secretaria de Obras, Transito e Saneamento, exercendo voz de comando
em relagdo aos funciondrios e assegurando a qualidade na execugdo dos servigos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: exercer a coordenagdo direta da execugdo das
obras da Secretaria de Obras, Trénsito e Saneamento, através da verificagdo in loco dos
servigos implementados; organizar e sistematizar a execugdo de obras, assegurando o
respeito as prioridades tragadas pela Administragdo e o ordenamento do espago urbano,
em conjunto com o Secretdrio Municipal de Obras, Transito e Saneamento.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTOQ E TRANSITO
= L LLANLJAMENTO E TRANSITO

PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA F. UNCAO: coordenar atividades relativas as politicas de
urbanizagdo, no sentido de assegurar a ordenagdo do espago urbano.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, sistematizar e implementar
programas de ordenamento e reordenamento do espago urbano; organizar o sistema
municipal de transito,; organizar circulagdo de veiculos e transeuntes; assegurar um espago
publico de qualidade, priorizando o sistema vidrio existente, criando mecanismos de
desenvolvimento urbano.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou Jungao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
@) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
===l S U OEIUR DE PESSOAL

PADRAO: 04 - ENSINO SUPERIOR COMPLETO
03 — ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAOQ: Coordenar todas atividades relativas ao Setor
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Cotipora

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Dirigir, coordenar, supervisionar e
responsabilizar-se pelos servi¢os do departamento, assegurando a produtividade do
trabalho; cumprir as disposi¢ées da legislagdo estatutdria, trabalhista, previdencidgria e
demais normas vigentes; coordenar e controlar o Setor de Pessoal do Municipio, realizando
os atos de recrutamento, ingresso, nomeagdo, promogdo, lotagdo, efetivagao, exoneragdo,

servidores efetivos, cargos em comissdo e inativos; coordenar as contratagdes tempordrias
de excepcional interesse publico; realizar o controle de efetividades, controle de ponto,
horas extras, e pagamento de pessoal, supervisionando a execugdo da folha de pagamento,
acompanhando a elaboragdo dos cdlculos, levantamentos, computagdo dos dados,
apontamentos das horas, adicionais e outras vaniagens, atualizar a ficha funcional dos

na data prevista; realizar os procedimento administrativos quanto a afastamentos,
concessdo de férias, vantagens, licengas, auxilios; coordenar a emissdo de certidées
pertinentes a pessoal; promover os valores atualizados dos vencimentos, de acordo com os
reajustes e reposigdes concedidos; controlar 0 sistema de vales-alimentagdo do Municipio,
convénios, contratos de planos de saide e demais beneficios existentes:; coordenar as
informagdes determinadas por lei aos drgdos de Jiscalizagdo interno e externos, bem como
aos orgdos de controle do Governo Federal ou Estadual; executar outras larefas inerentes
ao controle de pessoal.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos:;

b) escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracdo de Empresas, Ciéncias
Contadbeis, Ciéncias Econémicas, Gestdo de Recursos Humanos e/ou Cursos Superiores

relacionados especificamente a drea, padrdo 04, Ensino Médio Completo, padréo 03.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROGRAMAS DE INCLUSAO SOCIAL
el n SR IRTURANAS DE INCLUSAO SOCIAL

PADRAO: 03 - ENSINO MEDIO COMPLETO
02 - ENSINO MEDIO INCOMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas aos
programas sociais voltados a integragédo dos diversos segmentos da sociedade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e

Supervisionar as atividades relacionadas & inclusdo
sociedade, atuando em todos os programas existentes,
Cancer, Alcoolismo, Drogas e afins; elaborar e organ

social nos diversos segmentos da
como ASEMA, Idosos, Combate ao
izar palestras e simpésios de cardter

pedagdégico voltados a inclusdo social; supervisionar
andamento, emitindo parecer quando solicitado; elaborar
de atividades, apontando Jrequéncia e aproveitamento,
desenvolver programas de acordo com 0s segmentos sociais
divulgagdo dos programas que o Municipio participa;

os trabalhos dos

programas em
semestralmente relatorio

sugerindo alteragées;
existentes; promover a

efetuar visitas a escolas e

comunidades com vistas a promover a criagdo e participacdo em programas sociais;

realizar atividades com idosos, adultos e criangas voltadas a
programas de preservagcdo ambiental, organizando comissdes e s

inclusdo; criar e dirigir
ugerindo investimentos do

Poder Publico em atividades para esse fim;
voltadas aos propésitos culturais.

execular outras tarefas correlatas, desde que

FORMA DE RECRUTAMENTO:
@) cargo em comisséo ou Jungao gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo, padrdo 03; ensino médio incompleto, padrao 02.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANO
== oL A VL IROJETOS E PLANEJAMI nbA

PADRAO: 05- ENSINO SUPERIOR COMPLETO;
03 — ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: gerenciar e auxiliar no desenvolvimento das
atividades relacionadas ao planejamento e projetos nas dreas de arquitetura, urbanismo e
engenharia;

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: desenvolver projetos  arquitetonicos,
urbanisticos e de engenharia, e adequar os jd existentes, visando viabilizar as
obras previstas; realizar saidas de campo para a realizagdo de medigdes e levantamentos
“in loco”, bem como verificar o contexto urbano e social, afim de uma melhor implantagéo
dos projetos; elaborar e desenvolver Planilhas or¢amentdrias com base nos projetos em
questdo; acompanhar e fiscalizar o andamento de obras, visando com que as mesmas sejam
executadas tal qual como consta em projeto, estudando as solugdes cabiveis quando desta
impossibilidade, visando, também, evitar desperdicios e assim tornando-as mais racionais
e sustentdveis; emitir laudos e pareceres técnicos quando solicitados, bem como boletins de
medi¢do; analisar projetos de edificagdo e emitir pareceres no que diz respeito a
conformidade ou ndo dos mesmos com a legislagdo edilicia vigente, especialmente com base
no Cédigo de Edificagdes e no Cédigo de Posturas do Municipio, bem como cartas de
habitagdo e alvards de Juncionamento; auxiliar nas demais atividades relacionadas ao
Setor de Engenharia, dando os devidos andamentos aos processos que a este sdo
encaminhados.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
@) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo, padrédo 03; ensino superior completo na drea de
arquitetura e urbanismo e/ou engenharia civil e/ou curso técnico em edificagdes, padrio
05;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais,
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE SAUDE ANIMAL E ZOONOZES
SBLLL POORIORK DE SAUDE ANIMAL E ZOONOZES
PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a saiide
animal, executando e avaliando agdes preventivas e corretivas de controle e diagnéstico,
bem como, promovendo o controle e a vigilancia entomolégica.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e
Supervisionar os servigos relacionados & saiide dos animais existentes no perimetro urbano
e rural do Municipio, acompanhando as atividades de reprodugdo, criagdo, abate e
comercializagdo de produtos de origem animal; elaborar plano pedagégico para cursos de
aperfeicoamento dos criadores de animais, quanto ao manejo correto e sustentdvel dos
rebanhos; organizar cursos e visitas orientadas; supervisionar e  orientar a atividade de
Jiscalizagdo do Municipio, acompanhando a fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais e
industriais; organizar campanhas educativas para  controle de reprodugdo e criagdo de
animais em dreas urbanas e rurais; implantar e coordenar a cria¢éo de programa de coleta
e castragdo de animais de rua ou abandonados, promovendo sua posterior adogdo;,
elaborar e revisar planejamentos locais de manejo sustentdvel relacionadas a saiide
animal; apresentar relatérios, sempre que solicitado, sobre a atividade de cria¢do e abate
animal existente no  Municipio, apontando problemas e sugerindo a elaboragdo de agdes
ou legislagdes especificas para tal Jim; acompanhar o abate de animais em matadouros e
afins,  inclusive a fabricagdo e processamento de produtos de origem animal, podendo
emitir laudo técnico circunstanciado e sugerindo agbes especificas; coordenar as atividades
de abate de animais, com vistas ao cumprimento da legislagdo vigente, em especial quanto
a condigoes de higiene e saiide, orientando praticas que evitem a dor e o sofrimento dos
animais abatidos; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fun¢do gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em medicina veterindria;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE TOPOGRAFIA
PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUN CAO: coordenar as atividades topogrdficas do setor,
assessorando na confecgdo de memoriais descritivos e mapas topogrdficos.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: exercer a coordenagdo e assessoramento na
execugdo das atividades topogrdficas, organizando a confecgdo de todos os trabalhos de
medi¢do necessdrios ao bom andamento dos servigos do nucleo correspondente; assessorar
a elaborar dos memoriais e mapas concernentes a projetos a serem encaminhados as
demais esferas de governo, bem como examinar os memoriais e mapas remetidos a
Secretaria de Obras, Trdnsito e Saneamento, para aprovagdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;,

¢) habilita¢do: especifica para o exercicio da fungdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piiblico.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTACAOQ E CADASTRO IMOBILIARIO

PADRAO: 03 - ENSINO MEDIO COMPLETO
02 — ENSINO MEDIO INCOMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a agdo
fiscalizatéria de tributos do Municipio, supervisionar a realiza¢do do Programa Municipal
de Incentivo ao Aumento da Produtividade Agricola e outros programas afins,
supervisionar a implantagdo e manutengdo do cadastro imobilidrio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas & organizagdo e supervisdo da atividade de
fiscalizagdo de tributos no Municipio; acompanhar a fiscalizagdo no cumprimento da
atividade fiscalizatoria, orientando e dirigindo as agcdes com vistas a implementar o
recolhimento de tributos; supervisionar os projetos de incentivo a produtividade agricola,
acompanhando sua execugdo e conclusdo, emitindo parecer acaso solicitado,
supervisionar o uso racional de equipamentos do Municipio que sdo utilizados em
programas de aumento da produtividade ou de qualquer forma de  incentivo agricola ou
industrial; orientar o cadastramento de contribuintes; supervisionar a elaboragdo
de relatdrios sobre receitas ou movimentagdo econémica e fiscal de contribuintes, emitindo
parecer, quando solicitado; supervisionar e auxiliar na elaborag¢do, manuten¢do e
atualiza¢do do cadastro imobilidrio, com o objetivo de efetuar a correta tributagdo de

imoveis de competéncia municipal, bem como aumentar a  fiscalizag¢do acerca do
recolhimento de impostos sobre a propriedade predial e territorial urbana; executar

outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo, padrdo 03; ensino médio incompleto, padrao 02.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: COORDENADOR DE LIMPEZA E PAISAGISMO
PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Coordenar e supervisionar os servigos de
ajardinamento, conservagdo e limpeza.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar a
implantagdo, criagdo e manutengdo de jardins, supervisionando o cuidado de flores nos
ambientes internos e externos, bem como o corte de grama;

coordenar a aplicagdo de defensivos agricolas contra insetos e pragas em drvores e plantas,
bem como a utilizagdo de equipamentos e mdquinas de pequeno porte especificas de
Jardinagem; acompanhar, orientar e supervisionar a preparagdo da terra, supervisionando
o plantio de sementes e mudas em covas previamente preparadas nos canteiros; coordenar
atividades de paisagismo e conservagdo dos jardins, bem como organizar e orientar a poda
das plantas, utilizando serras e tesouras; organizar, dirigir, orientar e supervisionar a
limpeza das ruas e passeios na drea urbana e rural.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino fundamental incompleto.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIAL
e e o ONVIRU UE REFEREINCIA DE ASSISTENCIAL
SOCIAL — CRAS

PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: na sua relagdo de confian¢a do Prefeito
Municipal e do Secretdrio Municipal da Saiide e Assisténcia Social, incumbe dirigir,
articular e avaliar as atividades do CRAS e a implantagdo dos programas, servigos, projetos
de protegdo sociais bdsicos operacionalizados na unidade, e todas as demais atividades
correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: Coordenar a execugdo e o monitoramento dos
servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agées, programas, projetos, servi¢os
e beneficios, participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia. Coordenar a execugdo das
agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como
das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos
no territério. Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS, coordenar
a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial
do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social bdsica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS. Promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS,
definir, junto com a equipe técnica, os meios e as Jerramentas teérico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia, contribuir para avaliagdo, a ser
Jeita pelo gestor, da eficdcia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na
qualidade de vida dos usudrios; efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e
potencializagdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede, efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territorio (liderangas comunitdrias, associagoes de bairro e outras
afins). Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de dmbito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal ou Estadual de Assisténcia Social,
participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS, averiguar as
necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia
Social; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consondncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social. Participar das
reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, Contribuindo
com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados, participar de
reunides sistemdticas na Secretaria Municipal,
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: COORDENADOR DA SECRETARIA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: 03 - ENSINO MEDIO COMPLETO
05A— ENSINO SUPERIOR COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGCAO: Coordenar as atividades administrativas da
Secretaria de Saiide e Assisténcia Social, com énfase ao atendimento ao publico, devendo
ainda, prestar assessoramento direto ao respectivo Secretdrio Municipal de Saiide e
Assisténcia Social.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: Coordenar agées dos servigos de saude e
assisténcia social, realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da
drea, para assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; elaborar relatorios,
Jornecendo registros de atividades relacionadas a sua drea; documentar informagdes e
dados constantes; contribuir para o estabelecimento de Sfluwxos entre os servigos da
Secretdria de Saiide, Atengdo Bdsica e a Assisténcia Social, em sua drea de competéncia;
articular e fortalecer a rede de prestacdo de servigos de prote¢do social, na drea de
abrangéncia do CRAS; auxiliar na organizagdo das politicas publicas nos setores de satide
e assisténcia social, com prioridades nos atendimentos das desigualdades, em especial aos
portadores de necessidades especiais; emitir pareceres de ordem administrativa; realizar
estudos que lhe forem determinados; coordenar o fluxo de encaminhamentos de consultas
especializadas; coordenar, orientar e supervisionar os servigos de atendimento ao publico
da Secretaria Municipal de Satide e Assisténcia Social, bem como elaborar planilhas e
relatorios, que possibilitem a precisa quantificagdo e qualificagdo dos trabalhados
desenvolvidos pela mesma; coordenar as atividades relacionadas ds politicas publicas de
saude promovidas no Municipio, supervisionando a utilizacdo dos bens publicos e servigos;
supervisionar o atendimento aos usudrios do sistema de saiide, adequando-o as
necessidades e de acordo com a demanda; controlar a emissdo de AIH:s.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo, padrao 03; ensino superior completo, padrdo 054;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO
CULTURAL

PADRAO: 02 - ENSINO MEDIO INCOMPLETO
03 — ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento histérico e cultural do Municipio.

DESCRICA'O ANALITICA DA F UNCJO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar as atividades culturais no Municipio, promovendo eventos educativos e
sociais para enfatizar os aspectos culturais da comunidade; organizar plano de
atividades para o Centro Cultural, Museu Municipal e Anfiteatro; elaborar calenddrio de
eventos anuais voltados a cultura local; supervisionar a organizagdo das festas oficiais do
municipio, quanto ao enfoque cultural e histérico; desenvolver féruns e temdticas que
possibilitem a divulgagdo dos aspectos culturais e histéricos na regido, estado e pais; emitir
parecer, quando solicitado, para atividades que sdo realizadas em escolas e eventos, quanto
aos aspectos culturais; acompanhar a elaboragdo de org¢amentos e despesas com a
realizagdo de eventos culturais; dirigir a realiza¢do de eventos conjuntamente com escolas,
igrejas e centros culturais, promovendo a integragdo de jovens, idosos e demais segmentos
sociais, executar outras tarefas correlatas, desde que voltadas aos propésitos culturais.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo, padrdo 03; ensino médio incompleto, padréao 02.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE INSPECAQ DE PRODUTOS
DE ORIGEM ANIMAL

PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: Analisar, orientar, Jormular, promover e
fiscalizar as atividades inerentes a inspe¢do sanitdria e industrial de produtos de origem
animal, assim como coordenar o Servigo de Inspegdo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNGCAO: Prestar assisténcia ao Secretdrio Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente, Indistria e Comércio na execugdo de suas atribuigoes,
inclusive na instru¢do e monitoramento de processos, assim como na confecgdo de
documentos afins, entre eles os determinados para atendimento as solicitagbes e
comunicagdes especificas de 6rgdos Municipais, Estaduais e F. ederais; Determinar a escala
de atendimento das agroindistrias registradas no SIM: promover, orientar e controlar as
atividades de apoio operacional e administrativo, com énfase em:

a) Manutengdo de sistemas de informagédes relativas a protocolo, arquivo e controle da

expedi¢do e da tramitagdo dos documentos e correspondéncias;

b) Emissdo dos relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas pelo SIM;
Elaborar as diretrizes de agdo governamental para inspegdo e fiscalizagdo sanitdria de
produtos e derivados de origem animal, com vistas a contribuir para a formula¢do da
politica agricola; Programar, coordenar e promover a execugdo das atividades de inspe¢do
e fiscaliza¢do sanitdria de produtos e derivados de origem animal; Promover auditorias
técnico-fiscal e operacional das atividades de sua competéncia; Fiscalizar a inspe¢do de
produtos de origem animal em sues locais de abate, industrializa¢do e envasamento;
Formular propostas e participar de negociagdes de acordos, tratados ou convénios,
concernentes aos temas relativos a inspegdo de produtos e subprodutos de origem animal,
em articulagdo com as demais unidades organizacionais dos orgdos do municipio;
Coordenar a elaboragdo, promover a execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos
programas e agdes do SIM; Orientar os produtores interessados em inscrever-se no servigo
de Inspe¢do Municipal, quanto a elaboragdo de projetos, documentos e normas; Subsidiar
a elaboragado das propostas do SIM para a Programagdo Or¢amentdria Anual e para o PPA
(plano plurianual), no que se refere as suas competéncias; Implementar o acompanhamento
e avaliagdo da execugdo de convénios, ajustes, acordos e protocolos referentes as
competéncias do SIM, bem como o controle das respectivas prestagdes de contas;
Acompanhar e avaliar a execugéo da programagdo or¢amentdria e a operacionalizagdo da
inspe¢do de produtos e subprodutos de origem animal: Analisar e identificar as
necessidades de dotagdes or¢camentdrias e de alteragdes orgamentdrias, tendo em vista o
desempenho das competéncias de inspecdo de produtos e subprodutos de origem animal;:
Manter interlocugdes com o dérgdo setorial de planejamento or¢amento e gestdo para
elaboragdo de: a) relatérios sobre o desempenho da inspegdo de produtos e subprodutos de
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origem animal; b) Proposta de programac¢do anual de treinamento e capacitagdo de
servidores;

Organizar e manter base de dados relativos a execugdo da programagdo operacional e
sobre as dotagdes orgamentdrias e os créditos org¢amentdrios disponibilizados; Executar as
atividades de guarda e manuten¢do do cadastro, bem como da elaboragdo de estatisticas
de informagdes, relativas aos produtos e estabelecimentos registrados e relacionados e ao
desempenho do SIM: Manter articulagdes com as demais Secretarias Municipais para:

a) Desenvolvimento e operacionalizacdo de programas especiais que envolvem as
atividades de competéncias;

b) Operacionalizagdo do controle de residuos biolégicos em produtos de origem
animal,;

¢) Elaboragdo da programagdo de coleta e envio de amostra relacionada ao Plano
Nacional de Controle de Residuos, em produtos de origem animal destinados ao
comercio municipal, interestadual ou internacional;

d) Controle de presenca de residuos de drogas veterindrias ou contaminantes em
produtos de origem animal;

e) Observancia das regulamentagbes emanadas dos orgdos competentes do Governo
Estadual e Federal, relacionados aos aditivos, sanitizantes e outros produtos a serem
utilizados pelos estabelecimentos registrados ou relacionados ao SIM; demais
atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em medicina veterindria;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais:;
b) outras: servigo externo, contato com outras esferas de governo e contato com o piblico.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E
e T DRI ARIANENIU DE DESENVOLVIMENTO E
URBANISMO - 20 HORAS

PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a
ocupagdo sustentdvel dos perimetros urbano e rural do Municipio, acompanhando a
tramitag¢do dos projetos de construgdo e ocupagdo de dreas e loteamentos, com vistas a
promover a adequagdo das obras de engenharia aos preceitos da legislagdo vigente.

DESCRICAO ANALITICA DA F. UNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas a construgdo civil, loteamentos, arquitetura, urbanismo e afins,
bem como, instalagdo de empresas ou construgdo de obras de impacto urbano e rural:
coordenar atividades de urbanismo sustentdvel no Municipio, através da elaboragdo de
regramento especifico para tal, considerando a realidade social e econémica existente;
acompanhar e supervisionar a elaboragdo do Plano Diretor urbano e rural; acompanhar,
orientar e supervisionar a elaboragdo do Cédigo de Obras e do Cédigo de Posturas do
Municipio; supervisionar a emissdo de autorizagdo para construgdo, emissdo de habite-se;
emitir parecer, quando solicitado, referente a realizagdo de obras; elaborar e dirigir
atividades pedagdgicas voltadas a informagdo quanto a necessidade de urbanizagdo
sustentdvel do municipio, através de palestras, simposios e treinamentos; supervisionar,
acompanhar e desenvolver as atividades fiscalizatérias relacionadas a atividade de
construgdo; elaborar e revisar planejamentos locais de manejo sustentdvel relacionadas a
urbanizagao; elaborar estudo para delimitagdo das diretrizes urbanas e rurais; projetar e
coordenar a execugdo de obras publicas, juntamente com o setor de engenharia e de
topografia; executar outras tarefas correlatas, inclusive as decorrentes do respectivo
regulamento da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em arquitetura e urbanismo;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E
URBANISMO - 40 HORAS

PADRAO: 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar as atividades relacionadas g
ocupagdo sustentdvel dos perimetros urbano e rural do Municipio, acompanhando a
tramitagdo dos projetos de construgdo e ocupagdo de dreas e loteamentos, com vistas a
promover a adequagdo das obras de engenharia aos preceitos da legislagdo vigente.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: organizar, dirigir, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas a construgéo civil, loteamentos, arquitetura, urbanismo e afins,
bem como, instalagdo de empresas ou construgdo de obras de impacto urbano e rural:
coordenar atividades de urbanismo sustentdvel no Municipio, através da elaboragdo de
regramento especifico para tal, considerando a realidade social e econémica existente;
acompanhar e supervisionar a elaborag¢do do Plano Diretor urbano e rural; acompanhar,
orientar e supervisionar a elaboragdo do Cddigo de Obras e do Cédigo de Posturas do

Municipio; supervisionar a emissdo de autorizag¢do para construgdo, emissdo de habite-se;
emitir parecer, quando solicitado, referente a realizagdo de obras; elaborar e dirigir
atividades pedagégicas voltadas a informacdo quanto a necessidade de urbanizagdo
sustentdvel do municipio, através de palestras, simpésios e treinamentos; supervisionar,
acompanhar e desenvolver as atividades fiscalizatorias relacionadas a atividade de
construgdo; elaborar e revisar planejamentos locais de manejo sustentdvel relacionadas a
urbanizagdo; elaborar estudo para delimitagdo das diretrizes urbanas e rurais: projetar e
coordenar a execucdo de obras piblicas, Juntamente com o setor de engenharia e de
topografia; executar outras tarefas correlatas, inclusive as decorrentes do respectivo

regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
@) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em arquitetura e urbanismo;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: COORDENADOR DO DEPAR TAMENTO DE DESPORTO
e R L SRARIAMENTO DE DESPORTO

PADRAO: 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Jomentar e coordenar prdticas esportivas e de
lazer, explorando suas multiplas possibilidades, direcionando os trabalhos de modo a
descaracterizar a a¢do meramente compeltitiva, implantando mecanismos onde a alegria
contribua na participagdo efetiva e igualitdria a fim de promover o desenvolvimento social
da comunidade.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: criar ¢ coordenar atividades desportivas, nas
diversas modalidades, naipes e Jaixas etdrias, assim como, incentivar o atletismo e o lazer,
considerando as diferengas individuais; garantir a comunidade o direito a participag¢éo no
processo de construgdo das agdes referentes ao esporte e lazer; estimular a participag¢do da
comunidade nas atividades priorizadas, considerando e valorizando as caracteristicas
peculiares do Municipio, oportunizando o resgate das mesmas nas prdticas de lazer;
coordenar projetos, programas e agdes esportivas e de lazer e providenciar infraestrutura
adequada; criar mecanismos para que as diferengas de género, presentes nas prdticas
esportivas e de lazer sejam superadas; implantar e conservar espagos destinados & prdtica
esportiva bem como, suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais; apoiar a
Jormagdo de associagées para as modalidades que se fizerem necessdrias; auxiliar na
elaboragdo e coordenar projetos envolvendo escolas municipais e estaduais, a fim de
promover integragdo, saide e bem estar; Jirmar intercambios esportivos e de lazer em nivel
estadual e regional; manter, expandir ou criar dreas destinadas ao lazer; incentivar a
criagdo de programas de esporte e lazer no meio urbano e rural para contribuir no
Jortalecimento do espirito comunitdrio; resgatar atividades esportivas e de lazer
relacionadas a etnia local: articular a Jormagdo de liga esportiva a nivel regional com o
objetivo de desencadear agdes de cunho esportivo; providenciar a criagdo de conselho ou
comissdo municipal de esporte; oportunizar a Jormagdo esportiva através de modelos de
escolas e viabilizar a identificagdo de talentos; buscar recursos junto a orgdos competentes
€ empresas privadas para implantar programas e projetos esportivos e de lazer; elaborar
calenddrio da programacdo anual das atividades esportivas e de lazer: promover a
avaliagdo dos trabalhos, acolhendo sugestdes para minimizar problemas e dificuldades
relacionadas; executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:!
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino Jundamental completo;
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E
SUPERVISAQ EDUCACIONAL

PADRAO: 05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas a
organizagdo e supervisdo de atividades pedagdgicas nas dreas de educagdo, desporto e
assisténcia social.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas a organiza¢do e supervisdo de atividades
pedagégicas e de educagdo; instituir programas ocupacionais para alunos do
Municipio em turno inverso ao da aula normal; organizar e supervisionar cursos e palestras
para professores e alunos, nas dreas de psicologia, saude, meio ambiente, entre outras;
organizar calenddrio anual de atividades pedagégicas nas diversas  dreas de educagdo,
desporto e assisténcia social; orientar a distribui¢do e uso de equipamentos de informdtica
pertencentes ao Municipio; acompanhar a compra, uso e distribui¢do da merenda escolar;
supervisionar o uso de materiais de expediente, materiais diddticos e demais bens de
consumo das escolas municipais, controlando seu uso e aproveitamento, elaborar relatorios
de bens e servigos, voltados a educagdo, a serem adquiridos pelo poder publico; instituir e
orientar programas que possibilitem a alfabetizagdo de trabalhadores urbanos e rurais em
turno inverso ao do trabalho;  supervisionar o andamento e a qualidade dos cursos
existentes; supervisionar ~ programas de governo realizados no Municipio e deles emitir
parecer; analisar e dar pareceres em processos; participar de atividades do colegiado de
professores; realizar tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo na drea de educagdo;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 —~ CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 — COTIPORA/RS %
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: COORDENADOR DQ DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E TRAFEGO
- 20 HORAS

PADRAO: 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar atividades relativas a projetos
ligados a drea da engenharia civil, assegurando a qualidade técnica da execugdo de obras
viabilizadas pelo financiamento local, de outras esferas de governo e externo; supervisionar
e assessorar a elaboragdo de estudos, diagndsticos e pesquisa de natureza urbanistica,
necessdrios ao planejamento fisico e territorial do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: coordenar, organizar, sistematizar e participar
da elaboragdo dos projetos de engenharia civil de obras executadas pelo Municipio,
inclusive no que tange aos projetos encaminhados com a finalidade de obter financiamento
parcial ou integral; assumir a responsabilidade técnica de todos os projetos elaborados e
executados; propor a elaboragdo de normas e diretrizes referentes a estrutura vidria do
Municipio; executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em engenharia civil;
¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 ~ CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E TRAFEGO
-40 HORAS

PADRAO: 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades relativas a projetos
ligados a drea da engenharia civil, assegurando a qualidade técnica da execugdo de obras
viabilizadas pelo financiamento local, de outras esferas de governo e externo; supervisionar
e assessorar a elaboragdo de estudos, diagnésticos e pesquisa de natureza urbanistica,
necessdrios ao planejamento fisico e territorial do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: coordenar, organizar, sistematizar e participar
da elaboragdo dos projetos de engenharia civil de obras executadas pelo Municipio,
inclusive no que tange aos projetos encaminhados com a finalidade de obter financiamento
parcial ou integral; assumir a responsabilidade técnica de todos os projetos elaborados e
executados; propor a elaboragdo de normas e diretrizes referentes a estrutura vidria do
Municipio; executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em engenharia civil;
¢) habilitagao: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS
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Sem=3  ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

El.: MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

PADRAO: 04 - ENSINO SUPERIOR COMPLETO
02 - TECNICO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades do Departamento do
Meio Ambiente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e
supervisionar os servigos do Departamento do Meio Ambiente; controlar a eficiéncia e
frequéncia dos servidores subordinados; fazer relatérios das atividades desenvolvidas;
planejar, juntamente com a chefia imediata, as atividades a serem desenvolvidas e as
providéncias a serem tomadas para alcangar maior eficdcia; apresentar relatorios
detalhados das atividades, quando solicitado; coordenar a execugdo de projetos
ambientais; elaborar e revisar planejamentos locais, quanto aos aspectos ambientais do
controle da polui¢do, com a expansdo urbana e propor a criagdo de novas unidades
de conservagdo e de outras dreas protegidas; participar na elaboragdo do zoneamento e de
outras atividades de uso e ocupagdo do solo; aprovar a implantagdo de dreas, setores e
instalagdes para fins industriais, comerciais, servigos agropecudrios e
parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer atividades que utilizem recursos
ambientais renovdveis e ndo renovaveis; coordenar o sistema de monitoramento ambiental,
bem como os estudos de impacto ambiental - EIA e relatorios de impacto ambiental -
RIMA, das atividades que venham a se instalar no Municipio; conceder licenciamento
ambiental para a instalagdo de atividades sécio-econdmicas utilizadoras de recursos
ambientais; exigir projeto técnico e/ou plano de controle ambiental, para instalagdo de
qualquer atividade socio-econémica, que  utiliza recursos naturais ou degradam o meio
ambiente; exigir estudo de impacto ambiental para implantagdo de atividades socio-
econdmicas, de pesquisa e difusdo e tecnologia que, de qualquer modo, possam degradar o
meio ambiente; executar outras tarefas correlatas, inclusive as decorrentes do respectivo
regulamento da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo, padrdo 04; curso técnico completo na drea
ambiental padrdo 02;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 ~ COTIPORA/RS
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ﬁ"“‘ - ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE
PADRAO: 06 - ENSINO SUPERIOR COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar as atividades relacionadas aos
programas e politicas publicas de saude.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Coordenar e supervisionar as agdes
relacionadas aos programas estratégia saude da familia, saude bucal e agentes
comunitdrios de saide; acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas na
Unidade de Saiide, bem como na Secretaria de Sauvde e Assisténcia Social; awxiliar no
planejamento e avaliagdo das agdes e dos servigos de saide; desenvolver reunides com as
equipes de saiide, conforme necessidade; organizar treinamentos para os profissionais de
satde; elaborar cronograma anual de atividades em saude; realizar, juntamente com as
equipes de atengdo bdsica, diagnéstico da situagdo de saide, conforme dreas de
abrangéncia; buscar planejar agdes, conjuntamente aos profissionais da atengdo bdsica,
visando a melhoria da qualidade de vida da populagdo; orientar e supervisionar o
desenvolvimento de grupos de educagdo em saude; supervisionar o trabalho desenvolvido
pelas equipes de apoio a atengdo bdsica; elaborar relatdrios referentes a sua drea de
atuagdo; participar de reunides intersetoriais; acompanhar e auxiliar o Secretdrio de Saude
e Assisténcia Social sempre que solicitado, inclusive na elaboragdo dos instrumentos de
gestdo; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo na drea de savide;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 - CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS ‘%
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

PADRAO: 02 - ENSINO MEDIO INCOMPLETO
03 — ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: coordenar e chefiar todas as atividades
relativas ao desenvolvimento turistico no Municipio de Cotipord.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, dirigir, orientar e coordenar
todas as atividades relativas ao desenvolvimento turistico no Municipio de Cotipora,
estabelecer diretrizes e agdes, junto a comunidade local, para o desenvolvimento do
potencial turistico; articular com o comércio local atividades que possam fomentar o
turismo; responsdvel pela operagdo e funcionamento do Centro de Informagdes T uristicas;
executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo, padrdo 03; ensino médio incompleto, padrdo 02.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 — COTIPORA/RS




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: DIRETOR GERAL DA SECRETARIA MUNICIPAL EDUCACAO E
DESPORTO

PADRAO: 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Coordenar as atividades relacionadas a
organizagdo e supervisdo de atividades administrativas na drea de educagdo da Secretaria
Municipal de Educagdo e Desporto.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAOQ: Organizar, dirigir, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas a organiza¢do e administra¢do. Acompanhar a compra, uso e
distribui¢do da merenda escolar; supervisionar a compra, o uso de material de expediente
e de distribui¢do, colocar em ordem a aquisi¢do de produtos de copa, cozinha e material de
limpeza, bem como seu controle e utilizagdo; acompanhar o processo licitado dos
transportes e a entrega das documentagbes anuais e mensais; sistematizar a compra e
aproveitamento dos bens de consumo e os bens durdveis da Secretaria de Educagdo e das
Escolas Municipais adquiridos pelo poder publico; supervisionar os programas de
governos realizados no Municipio e deles emitir pareceres, bem como analisar e prestar
contas destes programas para a Unido e Estado. Controlar e emitir as efetividades dos
profissionais lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e Desporto; realizar atividades
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: estar cursando ensino superior e/ou ensino superior completo na drea da
educagdo;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.s.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE ATENDIMENTO A URGENCIA _E
EMERGENCIA

PADRAO: 05 A

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: organizar e supervisionar os
atendimentos em saiide na drea de urgéncia e emergeéncia.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: participar da organizagdo e supervisdo
dos servigos de atendimento da Unidade de Saide; coordenar o uso de ambuldncias,
organizar a transferéncia de pacientes para outros servigos em ambuldncia, sempre que
necessdrio; manter registro de saidas de ambuldncias; organizar e checar materiais das
ambuldncias e sala de emergéncia; supervisionar a prestagdo de servigo de plantdo de
enfermagem; verificar torpedos de oxigénio e assegurar o estoque dos mesmos; orientar e
supervisionar a desinfecgdo e esterilizagdo de materiais; coordenar e supervisionar as
atividades de higieniza¢do das ambuldncias e estrutura fisica da Unidade de Saude;
participar de reunides, sempre que solicitado; atuar em conjunto com a equipe de atengdo
bdsica; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior completo;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA
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CARGO: DIRIGENTE DO SETOR DE FARMACIA E INSUMOS

PADRAO: 03

DESCRICAO SIN TETICA DA FUNCAO: dirigir, organizar e supervisionar as
atividades referentes ao setor de farmdcia e insumos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: dirigir e organizar o setor de farmdcia
e insumos; dirigir todos os procedimentos necessarios para a efetivagdo da aquisi¢do de
medicamentos, materiais e equipamentos necessdrios para o atendimento na Unidade de
Saiide; elaborar lista de medicamentos, materiais e equipamentos médico-hospitalares a
serem adquiridos; preencher documentos para solicita¢do de medicamentos e Outros
insumos via Estado; coordenar o atendimento realizado na farmdcia bdsica; acompanhar,
juntamente com o farmacéutico, a distribui¢do de medicamentos; controlar estoque de
medicamentos e materiais médico-hospitalares; orientar e assegurar o adequado descarte
de medicamentos vencidos ou fora de uso; elaborar relatorios referentes a sua drea de
atuagdo; participar de reunides, sempre que solicitado; executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: participar da organizagdo e supervisdo
dos servigos de atendimento da Unidade de Saide; coordenar o uso de ambuldncias;
organizar a transferéncia de pacientes para outros servi¢os em ambuldncia, sempre que
necessdrio; manter registro de saidas de ambuldncias; organizar e checar materiais das
ambuléncias e sala de emergéncia; supervisionar a prestagdo de servigo de plantdo de
enfermagem; verificar torpedos de oxigénio e assegurar o estoque dos mesmos; orientar e
supervisionar a desinfecgdo e esterilizagdo de materiais;, coordenar e supervisionar as
atividades de higienizacdo das ambuldncias e estrutura fisica da Unidade de Saude;
participar de reunides, sempre que solicitado; atuar em conjunto com a equipe de atengdo
bésica; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio completo;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: supervisionar  as atividades e
competéncias da Procuradoria do Municipio; prestar assessoramento técnico ao
Municipio e representd-lo judicial e extrajudicialmente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: compatibilizar e integrar as atividades
da Procuradoria, nos termos da legislagdo vigente, gerenciar a equipe juridica da PGM;
analisar projetos que envolvam matéria de natureza juridica ou legislativa; representar
Jjudicial e extrajudicialmente o Municipio, bem como realizar a assessoria juridica do ente
publico, emitindo emitir pareceres sobre questoes juridicas que lhe sejam submetidas
pelo Chefe do Executivo e demais dirigentes dos érgdos ou entidades da Administra¢do
Publica Municipal; elaborar anteprojetos de lei, decretos, além de minutar ou rever,
quando solicitado, editais de licitagdo, contratos, convénios, acordos e quaisquer
documentos que envolvam matéria de ordem juridica; exercer atividades de defesa
Jjudicial e administrativa; promover a execug¢do da divida ativa do Municipio; representar
o Municipio nas causas que este venha a figurar como autor, réu, assistente ou
interveniente; assessorar técnica e operacionalmente na elaboragdo de projetos e atos
administrativos oficiais expedidos pelo Poder Executivo;  assessorar, preventiva e
corretivamente, os demais érgdos e unidades quanto aos assuntos Jjuridicos e atos legais
vigentes; manter relacionamento com érgdos institucionais, necessdrio ao desenvolvimento
de suas atribui¢des;  exercer outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo ou fungdo gratificada.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior completo em Direito;

¢) habilitagdo: especifica para o exercicio legal da profissdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 20 horas semanais, podendo ser convocado por razoes
especiais;

b) outras: servigo externo, contato com 0 publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORARRS b
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: exercer, em conjunto com o Prefeito Municipal
e a Chefia de Gabinete, o planejamento estratégico de todos os setores da Administragdo
Publica, com énfase na execugdo de politicas piblicas que atendam o anseio social; balizar-
se pelos principios da Administragdo Publica e exercer contato permanente com o érgao de
controle interno, a fim de assegurar a legalidade dos procedimentos administrativos.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAO: coordenar a elaboragdo de politicas
administrativas colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias a fim de contribuir
para a defini¢do de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da drea
administrativa e financeira com as demais; acompanhar o desenvolvimento dos programas
administrativos, orientando para a solugdo de duvidas, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes, buscando melhor desempenho dos trabalhos e avaliagcdo de seus
efeitos; avaliar resultados dos programas consultando o pessoal encarregado dos diversos
departamentos para refor¢ar resultados satisfatérios, detectar possiveis falhas e determinar
ou propor as modifica¢bes necessdrias; buscar a asseguragdo do equilibrio das contas
publicas e de uma gestdo organizada e democrdtica, calcada na integracdo entre os
diversos setores da Administrag¢do Publica.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.

RUA SILVEIRA MARTINS, 163 — FONE (54)3446 2800 — CNPJ: 90.898.487/0001-64
www.cotipora.rs.gov.br - CEP: 95.335-000 - COTIPORA/RS %
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE,
INDUSTRIA E COMERCIO

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: coordenar atividades especificas da drea,
participando do planejamento e operacionalizando as agdes assim como, avaliar estas
atividades, para assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo; implementar
politicas de desenvolvimento nas dreas da agricultura, meio ambiente, industria e comércio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: organizar, sistematizar e implementar politicas
de desenvolvimento nas dreas da agricultura, meio ambiente, industria e comércio; realizar
estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da drea utilizando documentagdo
e outras fontes de informagdes, analisando os resultados de métodos utilizados, para
atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos; coordenar atividades da Secretaria,
orientando e executando as tarefas especificas da mesma para, a fim de assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o Prefeito Municipal sobre
assuntos ligados a sua drea de atuagdo par complementar seus conhecimentos, observagdes
e conclusdes; participar da elaboragdo das politicas a serem implementadas a fim de
contribuir par a defini¢do de objetivos e para articulagdo de sua drea com as demais,
organizar atividades e rotinas didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas;
organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem
seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua drea em comités e
outras reunides assim como em outras institui¢des assumindo responsabilidade inerente a
este cargo para emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse da mesma;
acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando decisoes ou
sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas, para
aferir a eficdcia dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulagdes adequadas;
elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a sua drea;
documentar informagdes e dados constantes; informar o Prefeito Municipal sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados elaborando relatérios ou através de
reunides par a possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugag¢do com a
politica geral da instituig¢do.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ E DESPORTO
PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades especificas da drea,
participando do planejamento e operacionalizando as agdes assim como, avaliar estas
atividades, para assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo; implementar
politicas publicas na drea da educagdo e do desporto.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: atuar na organizagdo, manutengdo e
desenvolvimento de 6rgdos e instituigdes oficiais do sistema municipal de ensino,
integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado; realizar estudos e
pesquisas relacionadas as atividades especificas da drea, utilizando documentagdo e
demais fontes de informagdo; analisar os resultados de métodos utilizados, para atualizar
e ampliar o préprio campo de conhecimentos; coordenar atividades de sua Secretaria,
orientando e executando as tarefas especificas da mesma, para assegurar 0
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o Prefeito Municipal sobre
assuntos ligados a sua drea de atuagdo para complementar seus conhecimentos,
observagdes e conclusées; participar da elaboragdo das politicas a serem implementadas
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos e para a articulagdo de sua drea com as
demais; organizar atividades e rotinas didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes
tracadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos
a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua drea em
comités e outras reunides assim como em outras institui¢des, assumindo responsabilidade
inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres em assunitos de interesse da mesma;
acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas, para
aferir a eficdcia dos métodos aplicados, a fim de providenciar reformulagdes adequadas;
elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a sua drea, para
documentar informagdes e dados constantes; informar o Prefeito Municipal sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcangados, elaborando relatérios ou através de
reunides para possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas, além da sua conjugag¢do
com a politica geral da institui¢do; administrar e organizar o sistema publico de educagdo
do Municipio, implementando as politicas necessdrias a asseguragdo de um processo
inclusivo, garantindo formagdo digna e igualitdria aos estudantes da rede publica.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: exercer a geréncia técnica dos servigos
administrativos e financeiros, planejando, organizando, coordenando e supervisionando
servigos e rotinas relacionados as dreas e/ou departamentos contdbil, financeiro,
tributagdo, materiais e de pessoal, com vistas a assegurar o processamento regular das
atividades e contribuir para tramitagdes rdpidas de informagdes entre as diversas unidades
da municipalidade.

DESCRICAO ANALITICA DA F UNCAQO: coordenar a elaboragdo de politicas
administrativas colaborando com informagdes, sugestées e experiéncias a fim de contribuir
para a definigdo de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da drea
administrativa e financeira com as demais; elaborar plano de atividades de sua drea
gerencial, como os referentes aos servigos de informagdo, comunicagdo, organizagdo,
métodos e a utilizagdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos materiais
e humanos para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos; planejar
e organizar os trabalhos administrativos  delegando tarefas e atribuicbes aos
departamentos, construindo com as equipes normas e procedimentos a serem seguidos para
assegurar o fluxo normal dos trabalhos e os resultados desejados; acompanhar o
desenvolvimento dos programas administrativos e financeiros, orientando para a solugédo
de duvidas, tomando decisées ou sugerindo estudos pertinentes, buscando melhor
desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos; avaliar resultados dos programas
consultando o pessoal encarregado dos diversos departamentos para reforgar resultados
satisfatorios, detectar possiveis falhas e determinar ou propor as modifica¢bes necessdrias;
implantar e coordenar politicas sustentada no desempenho eficaz dos departamentos
buscando maior eficiéncia das finangas publicas, acompanhando a elaboragdo e aplicagdo
org¢amentdria e identificando a situagdo financeira do Municipio; coordenar a fomentagdo
de politicas tributdrias articulando agbes que venham fortalecer a arrecadagdo municipal,
criando mecanismos de receita propria; coordenar prdticas de controle do patriménio
publico, relativas aos bens moveis e iméveis, assim como, novas aquisi¢des, inclusive dos
materiais de consumo permanente de modo racional e eficiente; acompanhar o plano de
atividades de pessoal; criar banco de dados e boletim informativo para dar suporte e
Jacilitar tomadas de decisdo além de conferir cardter de transparéncia das agdes;
coordenar a normatizagdo dos atos da Administrag¢do Publica em geral respaldando-se em
lei, buscando o equilibrio das contas publicas, assegurar o cumprimento das metas fiscais,
lei de diretrizes or¢amentdrias e leis or¢amentdrias; propiciar a interag¢do de todas estas
atividades entre si e com as demais dreas da municipalidade para prover a Administragdo
Publica de uma gestdo voltada para resultados; informar o Prefeito Municipal sobre o

processamento dos trabalhos e resultados alcangados, elaborando relatérios e
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demonstrativos ou através de reunides para possibilitar avaliagdo geral das politicas
aplicadas e sua conjugagdo com as demais; zelar pela observincia das disposicdes
regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSITO E SANEAMENTO

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA F UNCAO: coordenar atividades especificas da drea,
participando do planejamento e operacionalizando as agoes, assim como, avaliar estas
atividades, para assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo; organizar e
executar politicas publicas no setor de obras, transito e saneamento.

DESCRICAO ANALITICA DA F. UNCAO: realizar estudos e pesquisas relacionadas as
atividades especificas da drea utilizando documentagdo e outras fontes de informagées,
analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo
de conhecimentos; coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando as
larefas especificas da mesma, com vistas a assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho; consultar o Prefeito Municipal unidade sobre assuntos ligados a sua drea de
atuagdo para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes; participar da
elaboragao das politicas a serem implementadas a Jfim de contribuir para a defini¢cdo de
objetivos e par a articulagdo de sua drea com as demais; organizar atividades e rotinas
didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos
programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo
normal das mesmas; representar sua drea em comités e outras reunides assim como em
outras institui¢bes assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber
pareceres em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das
atividades, buscando solugées, tomando decisées ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar
os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos envolvidos,
certificando-se de provaveis falhas, para aferir a eficdcia dos métodos aplicados a fim de
providenciar reformula¢des adequadas; elaborar relatérios, Jornecendo registros de
atividades relacionadas a sua drea; documentar informagées e dados constantes; informar
o Prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados
elaborando relatérios ou através de reunides, com vistas a possibilitar a avaliagdo das
diretrizes aplicadas e sua conjugagdo com a politica geral da instituicdo; desenvolver
politicas publicas que organizem, sistematizem e implementem programas no setor de
obras, transito e Saneamento.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piiblico.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: coordenar atividades especificas da drea,
participando do planejamento e operacionalizando as agdes, assim como, avaliar estas
atividades, para assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo; Organizar e
executar politicas publicas nos setores de saide e agdo social.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: planejar, organizar, controlar e avaliar as
agdes e os servigos de saude e assisténcia social, bem como gerir e executar os servigos
publicos de sua drea; realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas
da drea, utilizando documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados
de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;
coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando as tarefas especificas da
mesma, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; consultar o
Prefeito Municipal sobre assuntos ligados a sua drea de atuagdo para complementar seus
conhecimentos, observagdes e conclusdes, participar da elaborag¢do das politicas a serem
implementadas, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos e para a articulagdo de
sua drea com as demais; organizar atividades e rotinas didrias de trabalho, respaldando-
se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo
normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar
sua drea em comités e outras reunides assim como em outras instituigoes assumindo
responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres em assuntos de
interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, avaliar os resultados das atividades
implementadas, examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provadveis
falhas, para aferir a eficacia dos métodos aplicados, a fim de providenciar reformulagdes
adequadas; elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a sua
drea; documentar informagdes e dados constantes; informar o Prefeito Municipal sobre o
processamento dos trabalhos e resultados alcang¢ados elaborando relatorios ou através de
reunides, para possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugag¢do, com a
politica geral da institui¢do,; desenvolver politicas publicas que organizem, sistematizem e
implementem programas no setor de saude e agdo social.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais,
b) outras: servigo externo, contato com o publico.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

PADRAO: SUBSIDIO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: coordenar atividades especificas da drea,
participando do planejamento e operacionalizando as agdes, assim como, avaliar estas
atividades, para assegurar a regularidade no desenvolvimento do processo; organizar e
executar politicas publicas que fomentem o turismo e a cultura no Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: realizar estudos e pesquisas relacionadas as
atividades especificas da drea, utilizando documentagdo e outras fontes de informagdes,
analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo
de conhecimentos, coordenar atividades de sua Secretaria, orientando e executando as
tarefas especificas da mesma, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; consultar o Prefeito Municipal sobre assuntos ligados a sua drea de atuagdo para
complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes; participar da elaboragdo das
politicas a serem implementadas, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos e para a
articulag¢do de sua drea com as demais; organizar atividades e rotinas didrias de trabalho,
respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos programados,
estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das
mesmas, representar sua drea em comités e oufras reunides assim como em outras
instituigoes assumindo responsabilidade inerente a este cargo; emitir ou receber pareceres
em assuntos de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades,
buscando solugdes, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os
resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos envolvidos,
certificando-se de provdveis falhas, para aferir a eficdcia dos métodos aplicados, a fim de
providenciar reformulagées adequadas; elaborar relatérios, fornecendo registros de
atividades relacionadas a sua drea; documentar informagdes e dados constantes, informar
o Prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados
elaborando relatorios ou através de reunides, para possibilitar a avaliacdo das diretrizes
aplicadas e sua conjugag¢do, com a politica geral da instituigdo; desenvolver politicas
publicas que organizem, sistematizem e implementem programas no setor de turismo;
Jomentar a atividade cultural do Municipio, mediante a organizagdo e implementagdo,
inclusive através da parceria publico-privadas, de atividades que valorizem a cultura local
e regional.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) cargo em comissdo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) idade: minima de 18 anos;
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio de trabalho: periodo de 40 horas semanais;
b) outras: servigo externo, contato com o piblico.
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PLANO DE CARGOS E _ucznn..umw DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE COTIPORA
(Meméria de Calculo)

Atendendo a solicitagao realizada pelo Poder Executivo do Municipio de COTIPORA, foi elaborado a presente
meméria de calculo demonstrando sinteticamente a evolugéo da despesa no caso de aprovagao da proposigéo de alteragéo, criagdo
dos cargos abaixo relacionados.

[Empregos a Serem Alterados e Criados Padrao N° Outras Despesas Consideradas =
Assistente Administrativo 8 13 Gratificacao de Férias 113
Auxiliar Administrativo 8 1 Revisao Geral Anual 10 %
Auxiliar de Educagéo Infantil (20 Horas) 4 1 Contribuigo INSS 22 %
Auxiliar de Educacao Infantil (40 horas) 8 6
Auxiliar de Servigos Gerais B 3
Auxiliar em Satde Bucal 8 1
Merendeira 4 2
Monitor Escolar | 8 4
Monitor Escolar Il 5 3
Motorista 8 14
Nutricionista (30 horas) 1A 1
Operador de Maquinas 10A 6
Operario 6 6
Secretario de Escola 8 2
Técnico de Enfermagem 8 1
Técnico em Contabilidade 14 1
Técnico em Manutengao 7 0
Tesoureiro 1 1
Vigilante 7 0
Chefe do Setor de Cadastro Compras e Licitagbes 4 1
|chefe do Setor de Topografia 4 0
Coordenador da Secretaria de Salide e Assisténcia Social 5A 1
Coordenador do Departamento de Desenv. e Urbanismo (20 horas) 6 1
Coordenador do Departamento de Desenv. e Urbanismo (40 horas) T 0
Coordenador de Limpeza e Paisagismo 3 0
Coorden. do Departam. de Inspegéo de Produtos de Origem Animal 4 1
Coordenador do Departamento de Engenharia e Trafego (20 Horas) 6 0
Coordenador do Departamento de Engenharia e Trafego (40 Horas) 7 1
TOTAL DO AUMENTO PRETENDIDO 44.809,71
[Padrao [Remuneracao
Cargos
Assistente Administrativo 1.932,65
Auxiliar Administrativo 1.932,65
Auxiliar de Educacéo Infantil (20 Horas) 1.327,98
Auxiliar de Educacao Infantil (40 horas) 1.932,65
Auxiliar de Servigos Gerais 1.327,98
Auxiliar em Satide Bucal 1.932,65
Merendeira 1.327,98
Monitor Escolar | 1.932,65
Monitor Escolar Il 1.410,31
Motorista 1.932,65
Nutricionista (30 heras) 3.478,07
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PLANO DE CARGOS E FUNGOES DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE COTIPORA
(Memoria de Calculo)

Atendendo a solicitagdo realizada pelo Poder Executivo do Municipio de COTIPORA, foi elaborado a presente
memoria de calculo demonstrando sinteticamente a evolugdo da despesa no caso de aprovagao da proposicédo de alteragao, criagao
dos cargos abaixo relacionados.

Operador de Maquinas 2.499,97
Operario 1.507,35
Secretario de Escola 1.932,65
Técnico de Enfermagem 1.932,65
Técnico em Contabilidade 4.798,43
Técnico em Manutengéo 1.692,38
Tesoureiro 3.018,94
Vigilante 1.692,38]
Chefe do Setor de Cadastro Compras e Licitagbes 2.813,55
Chefe do Setor de Topografia 2.813,55
Coordenador da Secretaria de Salde e Assisténcia Social 3.983,94
Coordenador do Departamento de Desenv. e Urbanismo (20 horas) 4.957,79
Coordenador do Departamento de Desenv. e Urbanismo (40 horas) 6.515,78
Coordenador de Limpeza e Paisagismo 2.305,99
Coorden. do Departam. de Inspegao de Produtos de Origem Animal 2.813,55
Coordenador do Departamento de Engenharia e Trafego (20 Horas) 4.957,79
Coordenador do Departamento de Engenharia e Trafego (40 Horas) 6.515,78
EXERCICIO FINANCEIRO DE 2022 fev/22 EXERCICIO FINANCEIRO DE 2023
_. Despesas Valor
Vencimentos 582.526,23
_. Despesas Valor Gratificagdo de Férias 15.000,00
Vencimentos 537.708,00 Contribuigao para o INSS 143.292,00
Gratificacado de Férias 13.800,00 Revisdo Geral Anual 53.800,00
Contribuigdo para o INSS 132.255,00 -
Revisdo Geral 49,650,00
TOTAL DA DESPESA EM 2023 794.618,23
TOTAL DA DESPESA EM 2022 733.413,00

834.500,00 _

COTIPORA, 01 de fevereiro de 2022
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