ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA AURORA

Lei N° 017/2007 Nova Aurora 22 de Qutubro de 2007.

“Modifica a estrutura dos cargos, Salarios
e quantitativos constante dos Anexos I e II
do artigo 294 do Estatuto dos Servidores
Municipais”.

A Camara Municipal de Nova Aurora, aprova e eu, Prefeita

Municipal, Sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Modifica a estrutura dos cargos, Saldrios e
quantitativos constante dos Anexos I e II do artigo 294 do Estatuto dos

Servidores Municipais que possa vigorar com a seguinte redagio:

| ANEXO I
ESTRUTURA DOS CARGOS EM PROVIMENTOQ EM COMISSAQO
QUANTITATIVO CARGOS VENC.
MENSAL
GABINETE DO PREFEITO |
01 CHEFE DE GABINETE 679,98
01 PROCURADOR JURIDICO 1.000,00
02 ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 1.000,00
01 MOTORISTA DE REPRESENTACAO 588,04
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
02 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1.000,00
01 CHEFE DE ALMOXARIFADO 679,98
01 CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL 679,98
01 CONTROLADOR INTERNO 1.500,00
SECRETARIA DE FINANCAS
01 DIRETOR DE FINANCAS 1.000,00 |/~
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01 CHEFE DE CONTABILIDADE 679,98
02 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1.000,00
SECRETARIA DE AGRICULTURA
01 CHEFE DE DEPARTAMENTO 679,98
01 ASSESSOR TECNICO I 500,00
01 ASSESSOR TECNICO II 1.000,00
SECR. MUN. DE EDUCACAO CULTURA E DESPORTO
01 DIRETOR ESCOLAR 950,00
02 COORDENADOR ESCOLAR 500,00
01 CHEFE DE DEPARTAMENTO ESPORTE 679,98
01 DIRETOR DE GINASIO DE ESPORTE 500,00
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
01 CHEFE DE DEPARTAMENTO LIMPEZA 679,98
01 CHEFE DEPAR. DE PRACAS E JARDINS 679,98
01 CHEFE DE OBRAS E SERVICOS URBANOS 679,98
SECR. DE PROMOCAOQ E ASSISTENCIA SOCIAL
01 CHEFE DE DEP. DE PROM. E ACAO 679,98
SOCIAL
01 CHEFE DE ASSISTENCIA AO MENOR 679,98
01 CHEFE DE ASSISTENCIA AQ IDOSO 679,98
SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE
01 CHEFE DE DEPAR. DO MEIO AMBIENTE 679,98
SECRETARIA DE TRANSPORTE
01 CHEFE DE DEP. ESTRADAS E RODAGEM 679,98
01 CHEFE DE DEP. DE MAQUINAS 679,98
SECRETARIA DE SAUDE / FUNDO MUNICIPAL SAUDE
01 ASSESSOR TECNICO II 1.000,00
01 2.300,00

DIRETOR CLINICO
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ANEXO II

ESTRUTURA DOS CARGOS E SALARIOS PARA REGIMENTO

ESTATUTARIO.
CARGOS EFETIVOS
Quantitativos Cargos Venc. Mensal

GRUPO I
30 AUXILIAR DE SERVICOS 380,00
06 JARDINEIROS 380,00
10 GARI 380,00
06 VIGIAS 380,00
14 MERENDEIRA 380,00
04 AUXILIAR DE ENSINO 380,00

GRUPO 11
04 AGENTE MUNICIPAL DE SAUDE 472,80
03 TECNICO DE ENFERMAGEM 472,80
06 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 472,80

GRUPO III
04 PEDREIROS 528,92
10 PROFESSORES 528,92
10 ESCRITURARIO 528,92

GRUPO IV
02 ELETRICISTA 607,38
12 MOTORISTAS 607,38
05 OP. DE MAQUINA PESADA E TRATORISTAS 607,38

GRUPO V

03 AUXILIAR DE CONTABILIDADE 1.061,49
04 FISCAL ARRECADADOR 1.061,49
02 FISCAL DE POSTURA 1.061,49
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02 ADMINISTRADOR 1.061,49
GRUPO VI

03 MEDICOS 1.629,91

02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1.629,91

03 ODONTOLOGOS 1.629,91

Art. 2° - 10% (dez por cento) das vagas existentes para cada
um dos cargos previstos no anexo II, serdo destinadas aos deficientes fisicos e

portadores de necessidades especiais, quando de seu efetivo preenchimento.

Art. 3° - Os candidatos deficientes fisicos e portadores de
necessidades especiais, quando da realizagdo de concurso para o preenchimento
dos cargos, concorrerdo entre si, restando aprovados aqueles que atingirem a

pontua¢do minima exigida pelo certame.

Art. 4° - As vagas destinadas aos deficientes fisicos e
portadores de necessidades especiais, somente poderfio ser ocupadas por outros
candidatos aprovados, ndo portadores de deficiéncia fisica ou necessidades
especlais, quando nenhum candidato a tais vagas tenha alcangado a pontuagio
minima exigida pelo certame, ou as vagas reservadas ndo tenham sido

disputadas.

Artige 5° - Fica acrescido o Anexo IV, ao artigo 294 do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova Aurora, que tem a

seguinte redagio:
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ANEXO 1V

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICQS

DESCRICAO SUMARIA:
*Executar tarefas manuais simples, relacionadas com a guarda, execucdo e
manutenc¢do de obras e servigos publicos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*saber ler e escrever;
*apravagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Executar tarefas simples em maquinas, motores e/ou pegas € outros servigos
sob orientagéo;

*executar servigos de manutengdo de ferramentas e instrumentos utilizados no
trabalho;

*executar atividades auxiliares relacionadas com a construgéo civil, eletricidade,
comunicagdes e topografia; |

*executar tarefas de abastecimento e limpeza de veiculos, controlando a
quilometragem dos mesmaoas;

*executar trabalho de carregamento e descarregamento e auxiliar no transporte
de materiais em geral;

*auxiliar na identificag@o de partes danificadas de veiculo;

*retirar partes danificadas de veiculo, desamassando-as ou auxiliando na
substitui¢do de pecas;

*executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte
de materiais em geral;

*executar tarefas correlatas.

_ DESCRICAQO DO CARGO
TITULO DO CARGO: JARDINEIRQO \
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DESCRICAO SUMARIA:

*Executar atividades relacionadas 4 jardinagem, tais como plantio, poda,
formag@o e remogio de mudas, promovendo a manutengio dos parques, pragas e
jardins ptblicos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*saber ler e escrever;
*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAQ DETALHADA:

*Plantio, muda e poda das plantas existentes nos parques, pragas e jardins
publicos;

*formagdo e remo¢io de mudas;

*adubacéo;

*executar atividades correlatas.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: GARI

DESCRICAO SUMARIA:
*Executar tarefas manuais, relacionadas com a limpeza dos logradouros e
prédios publicos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*saber ler e escrever;
*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

* Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o lixo e o entulho
existente nos logradouros e prédios publicos municipais;

* auxiliar na execugdo de qualquer servigo bragal, quando necessario;

*exercer atividades correlatas ﬁk
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DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: VIGIA

DESCRICAO SUMARIA:

Exercer vigilancia em estabelecimentos publicos municipais, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos e outras anormalidades, bem como controlar e orientar o acesso de
pessoas aos prédios e demais instalagdes.

PRE-REQUISITOS:
CLASSE UNICA:

*saber ler e escrever;
*ter feito curso preparatdrio para vigilante;
*aprovagdo em Concurso Publico.

'DESCRICAO DETALHADA:

*Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos estabelecimentos
publicos, observado a entrada, transito e saida de pessoas e bens, para evitar
roubos, atos de violéncia e outras infragdes a ordem e seguranca;

*verificar se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas, para constatar
possiveis irregularidades e adotar providéncias para evitar incéndios e outros
danos;

*prestar informagdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por
telefone;

*zelar pela conservagdo e guarda do material de trabalho;

*executar outras tarefas correlatas.

~ DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: MERENDEIRA

DESCRICAO SUMARIA:
*Executar tarefas relacionadas com o preparo da alimentagdo fornecida nos
prédios piblicos municipais.
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PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*gaber ler e escrever;
*aprovacdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

* Exercer todas as atividades necessarias para o preparo da alimentagfo
fornecida nos prédios publicos municipais, se responsabilizando, inclusive pelo
asseio do local;

*exercer atividades correlatas

DESCRICAO DO CARGO ]
TITULO DO CARGO: AGENTE MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAQ SUMARIA:

Atender as necessidades de enfermos portadores de doengas de pouca gravidade,
atuando sob supervisio, para auxiliar no atendimento aos pacientes, na area
médica e odontoldgica, e executar servigos ligados a higiene hospitalar e
odontolégica. '

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA
*1° grau completo;
*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Prestar cuidados de enfermagem mais simples na drea médico-odontolégica;
*receber materiais para exame;

*limpar, preparar e encaminhar equipamentos médico-odontoldgicos;
*encaminhar os prontudrios aos arquivos médicos;

*zelar pelo material sob sua responsabilidade;

*auxiliar na execugio dos exames radiolégicos;

*receber o cardapio encaminhado pelo enfermeiro;

*verificagdo da qualidade dos géneros que serfio utilizados e a qualidade de
refei¢do que deverdo ser preparadas;

*verificar a preparagdo das refei¢des (normais e dietas); ”x‘\y/
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*anotar, na pasta de controle, a quantidade de refeices servidas diariamente
(normais e dietas);

*zelar pela ordem e limpeza do servigo de nutrigdo, pela conservacdo dos
equipamentos e materiais;

*cuidar da rouparia hospitalar e odontologica, selecionando-a conforme sua
destinagio, inclusive quanto a sua desinfecgéo;

*vistoriar a coleta do lixo hospitalar e odontoldgico, verificando sua incineragéo
e embalagem;

*participar dos servigos de desinfec¢do hospitalar e odontologico;

*executar outras tarefas correlatas.

’ DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA:

*Organizar, coordenar, supervisionar e executar servicos de técnica de
enfermagem, empregando processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protegdo e a recuperacgdo da satide individual ou coletiva.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*Curso de segundo grau completo de Técnico de Enfermagem, com registro no
Conselho Regional de Enfermagem;

*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Executar programas de educagfo e saude, visando a melhoria de saide do
individuo, da familia e da comunidade;

*participar juntamente com a equipe de satde, na execugdo dos programas de
saude;

*cumprir a programagéo do trabalho da equipe de enfermagem;

*fazer curso de capacitagdo e aprimoramento na 4rea de salide plblica e em
rotinas aprovadas pelas institui¢des de Saide;

*auxiliar os enfermeiros e médicos nas suas tarefas ligadas a drea de Técnico de
Enfermagem;

*executar outras tarefas correlatas e proprias de suas fungdes.

L
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

*Desenvolver atividades administrativas de natureza simples e rotineira, como
efetuacdo de registros em formularios proprios, atendimento a servidores e ao
publico em geral, coleta de dados para analise, organizacdo e atualizagio de
arquivos e fichas e execucéo de servigos de digitagao.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*1° grau completo e curso de digitagfo;
*aprovagdo em concurso publico.

EM FUNCOES GERAIS
DESCRICAO DETALHADA:

*Prestar informagGes pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos
servidores, orientando-os em suas solicitacdes;

*escriturar e efetuar registros de informagdes em livros, carteiras, fichas e outros
documentos, procedendo a conferéncia e submetendo a apreciagio superior;
*organizar, preparar e controlar os arquivos e/ou pastas, referentes as
resolugdes, circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;

*digitar oficios, processos, correspondéncias, minutas de trabalhos e outros
documentos previamente redigidos, observando estética e padrdes estabelecidos;
*receber, conferir e organizar o material de expediente, providenciando o
controle de estoque adequado as necessidades;

*expedir e receber correspondéncias e documentos diversos, fazendo o devido
registro e controle;

*atender e efetuar ligagdes telefonicas;

*zelar pela guarda e conservagio do material ou equipamento utilizado na
execucdo de suas tarefas;

*pacientes, marcando consultas, distribuindo fichas e encaminhando-os 2os
consultorios médico-odontolégicos e as salas de exames e tratamento;

*receber prontudrios, distribui-los nos consultérios e unidades de acordo com a
localizagdo dos pacientes;

*encaminhar os prontuérios ao arquivo médico;

*transcrever dados de documentos fonte, armazenando-os no computador de
acordo com o programa utilizado e efetuar consultas em terminais de video;

o
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*operar maquinas reprografica para a reprodugdo de documentos diversos em
tamanho normal, ampliado ou reduzido;

*executar servigos internos, entregando documentos, correspondéncias,
processos e encomendas;

*efetuar servicos de pagamento e recebimento do oOrgdo em institui¢des
bancarias e comerciais;

*executar outras tarefas correlatas.

_ DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA:

*Prestar servigos nas dreas de execugfo e manutengio, relativa aos bens moveis
e imoveis, bem como em sistemas sanitarios, hidraulicos e outros.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*saber ler e escrever;

*experiéncia minima de 01 (um) ano comprovada em fungdes correlatas;
*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Executar servigos de montagem de portas, janelas, colocagio de fechaduras,
prateleiras e esquadrias;

*confeccionar e armar palanques, tapumes, taipas, andaimes, colunas e vigas,
passarelas, gabarito para alvenaria, cavaletes, placas para obras, piquetes e
forma para concreto;

*confeccionar moldes e pegas especiais para utilizagio em carpintarias, a partir
de desenhos e esbogos;

*envernizar e lustrar méveis em geral, estruturas, portas, janelas e outros objetos
de madeira, observando as técnicas de preparagio e aplicagdo;

*retirar partes danificadas, desamassando-as ou substituindo-as por outras;
*efetuar trabalho de instalagdo e conserto de encanamentos em geral;

*executar trabalhos de alvenaria e concreto de acordo com as plantas e
especificacdes;

*preparar as tintas de acordo com a tonalidade desejada, colocando-as em
equipamentos proprios para executar a pintura;

*executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO
TITULO DO CARGO: ESCRITURARIO

DESCRICAO SUMARIA:

*Organizar e executar atividades administrativas e de apoio a trabalhos técnicos,
como levantamentos, andlises e compilagdo de dados, elaboragdo de pareceres e
relatorios em geral, acompanhamento de legislagdo especifica, distribui¢do de
tarefas e outras necessarias a consecugdo dos objetivos de sua area.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:
*2° grau completo e curso de digitagdo;
*aprovagdo em Concurso Publico;

DESCRICAO DETALHADA:

*Planejar, executar e controlar os trabalhos de rotina do setor onde estiver
lotado, bem como supervisionar servidores, distribuindo tarefas e prestando-lhes
orientagdo necessaria;

*preparar pareceres e informagdes, efetuando levantamentos de dados,
preparando e redigindo relatérios, demonstrativos e correspondéncias oficiais;
*examinar, instruir e informar processos sobre assuntos de sua 4rea de atuagdo;
*proceder a andlise dos documentos de rotina da 4rea, conferindo sua exatido a
partir de normas vigentes;

*analisar os problemas ocorridos fora da rotina, verificando documentos,
normas e regulamentos vigentes, visando propor alternativas viaveis;

*participar sob orientagdo das fases de planejamento, organizagio, coordenago
e/ou execugdo, assim como, controle das atividades desenvolvidas no orgdo;
*executar tarefas administrativas e de apoio técnico quando necessério;
*acompanhar e sugerir atualiza¢fo das normas pertinente a sua 4rea;

*solicitar providencias para conserto de equipamentos de escritério, reparo de
moveis e instalagdes diversas;

*consolidar mensalmente dados estatisticos referentes aos atendimentos
especializados, ambulatoriais e hospitalares feitos a comunidade e aos
servidores;

*informar e atender aos usudrios e ao publico em geral, solicitagBes ou
reclamacdes referentes as atividades ligadas a sua rea de agdo;

*transcrever dados de documentos-fonte, armazenando-os no computador, de
acordo com o programa utilizado e efetuar consultas em terminais de video:
*executar atividades de ambito social, contatos com entidades, associagdes e

visitas a campo; YW/




O

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA AURORA

*executar atividades relacionadas com compras, estudando pedidos, consultando
fornecedores, efetuando e controlando pagamentos;

*classificar e arquivar sistematicamente cartas, fichas, documentos, fita e outros
materiais;

*manter atualizado os arquivos, completando-os e aperfeioando o sistema de
classificagdo;

*executar outras tarefas correlatas.

. DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: ELETRICISTA

DESCRICAO SUMARIA:

*Prestar servicos nas 4reas de execucdo e manutencdo de redes e servigos
elétricos, dos iméveis e méveis do Municipio, inclusive de seus veiculos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*saber ler e escrever;

*experiéncia minima de 01 (um) ano comprovada em fungdes correlatas;
*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Executar servigos de instalacio e manuten¢do de linha elétrica em todos os
prédios e logradouros publicos do Municipio;

*identificar, localizar e reparar defeitos de instrumentos, aparelhos elétricos,
inclusive dos automéveis, e dos aparelhos de comunicagio do Municipio;
*informar sobre as partes danificadas encontradas quando do reparo, indicando a
viabilidade de recondicionamento ou substituigdo de pegas;

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir veiculos, transportando pessoas e cargas e/ou materiais aos locais pré-
estabelecidos.

RN
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PRE-REQUISITOS:

*saber ler e escrever;

*portador da Carteira Nacional de Habilitagdo categoria "A", para veiculo
motorizado de duas ou trés rodas;

*portador da Carteira Nacional de Habilitagdo categoria "B", “C”, “D” ou “E”,
para veiculo motorizado, ndo abrangido pela hipotese acima;

*aprovagdo em Concurso Publico.

CLASSE UNICA:
DESCRICAO DETALHADA:

*Dirigir automoévets utilizados no transporte oficial de passageiros;

*registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢do do
oddmetro, horarios de saida e chegada e outros;

*manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagio e
condi¢gbes de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas
verificadas;

*efetuar pequenos reparos de emergéncia;

*providenciar abastecimento dos veiculos;

*comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionadas com o veiculo sob sua
responsabilidade;

*executar outras tarefas correlatas.

’ DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA E
TRATORES

DESCRICAO SUMARIA:

*Operar tratores, caminhdes munks, rolos compactados, méquinas de pintura,
compressoras e outras maquinas do mesmo porte;

* Realizar trabalhos de operagdo e checagem de motoniveladora, retro-
escavadeira, trator de esteira e outras maquinas de mesmo porte;

PRE-REQUISITOS:

CLASSE 1 e e
*saber ler e escrever; A
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*portador da Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria "C";
*experiéncia minima de 01 (um) ano;
*aprovagdo em Concurso Puablico.

CLASSE UNICA:

DESCRICAO DETALHADA:

*Vistoriar as maquinas, verificando o nivel de combustivel, dgua, bateria,
lubrificantes e painel de comando;

*operar tratores, moto niveladoras, patrol, esteiras, carregadeiras, etc,
observando as condigdes do terreno, acionando as alavancas de comando e
movimentando os mecanismos hidraulicos (lamina) e mecanismos (rogadeira,
poda mecénica de grama etc.);

*operar caminhdes muncks, plataforma etc., acionando os comandos
hidraulicos, para posicionamento estético do solo;

*operar rolos compactados de solo, liso, vibratério, ou de instituicdes de
servidores publicos de interesse do municipio;

*realizar o controle da qualidade de trabalho executado e horas trabalhadas;
*zelar pelo bom estado de conservagéo e funcionamento das maquinas;

executar outras tarefas correlatas.

, DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

*Executar atividades contébeis diversas como langamento de dados, conferéncia
e arquivo de documentos, levantamento de posigdes patrimoniais, financeiras e
registro de empenhos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE 1

*2° grau completo profissionalizante de Técnico em Contabilidade com registro
no Conselho Regional de Contabilidade;

*curso de digitagdo;

*aprovagdo em Concurso Publico;

CLASSE UNICA V.
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DESCRICAO DETALHADA:

*Executar a escrituracdo analitica de atos contabeis;

*conferir faturas, recibos, contas, e outros documentos;

*registrar o empenho das despesas;

*levantar balancetes patrimoniais, financeiros e orgamentarios;

*executar servigos auxiliares na elaboracdo de balango geral;

*manter atualizada a escritura¢do contabil, efetuando langamentos, calculando
totais e apurando os saldos;

*organizar e arquivar fichas contéabeis;

*executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO: FISCAL ARRECADADOR

DESCRICAO SUMARIA:

Exercer atividades envolvendo planejamento, inspe¢do, controle, execugdo de
trabalhos de fiscalizagdo e arrecadacdo tributaria.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*2° grau completo;

*curso de digitaggo;

*aprovag¢do em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Atividades internas e externas, relacionadas a tributagdo, arrecadacdo e

fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes tributérias principais e acessérias

pelos contribuintes municipais, compreendendo assessoramento, planejamento,

organizagdo, coordenagdo, orientagdo, avaliacdo, controle, inspegdo e execugio

de tarefas e servigos que lhe sejam cometidas;

*proceder a revisdo fisco-contabil de obrigagdes tributarias, na forma

estabelecida em ato administrativo;

*promover estimativas e arbitramentos nos termos da legisla¢do tributaria;

*instruir processos administrativos-tributarios, através de diligéncia e

informagdes técnico-fiscais, inclusive pericias fisco-contabeis;

*proceder a langamento de oficio por meio de autos de infragdo, constituindo os

créditos tributarios respectivos; /&{}, ,_
i
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*efetivar langamentos por homologagdo, procedidos na forma da legislagdo
tributaria, mediante lavratura de termos em livros ou documentos fiscais;
*realizar analises e estudos econdmicos-financeiros e contabeis, relativos aos
tributos municipais, ou atinentes ao célculo, controle e acompanhamento das
transferéncias;

*colaborar na programagfo e execugfo de treinamento nas areas de tributagio,
arrecadacg@o e fiscaliza¢do, quando solicitado;

*elaborar relatorios e dados estatisticos sobre suas atividades;

*executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: FISCAL DE POSTURA

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de fiscalizagdo relativas a higiene, a ordem, a disciplina da
produgido de mercado, aos direitos individuais e coletivos, ao exercicio de
atividades econdmicas, inclusive ambulante, vistorias em veiculos e
equipamentos, a edificagdes, uso do solo urbano, e loteamentos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*2° grau completo;

*curso de digitagdo;

*aprovagdo em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Exercer a fiscalizagdo das normas do poder de policia nas 4reas de seguranga,
higiene, disciplina de mercado e de exercicio de atividades econdmicas e
ambulantes; |

*efetuar apreensdo de méveis, de géneros alimenticios, mercadorias, placas de
publicidade e faixas que ndo estejam devidamente licenciadas;

*fiscalizar os aparelhos e equipamentos de atividades que os colocam pra uso
publico, no que concerne a higiene, a seguranga e ao licenciamento;
*inspecionar estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares;
*atender queixas e denuncias sobre fossas abertas, esgotos, infiltracdes,

escoamento de aguas pluviais, formigueiros, ruidos e outras questdes ligadas ao
sossego publico;
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*inspecionar estabelecimentos e locais onde foram denunciados a presenga de
roedores;

*fiscalizar e vistoriar os veiculos utilizados no transporte de passageiros,
inclusive taxis e Onibus escolar, ou de alimentos relativamente a higiene e
seguranga, compreendendo:

a) parte externa
*chaparia, pintura, retrovisor, pneus e limpeza;

b) parte interna

*extintor, tridngulo, macaco, chave de roda, lastro, degrau, estofamento, janela
de emergéncia, corddo elétrico e hidraulico, sistema de partida e limpeza;
*exercer a fiscalizagdo dos feirantes, pit dogs, bancas de mercado, banca de
jornais e revistas e outras, concernentes, a higiene, localiza¢do, horario de
funcionamento, licenciamento;

*vistoriar e fiscalizar de todos os meios de publicidade exercida no Municipio,
relativamente ao licenciamento, a conservagdo das placas ou engenhos;
*fiscalizar e acompanhar a construgdo de edificagdes desde a aprovagdo de
projetos até o acabamento final de expedigdo do termo de habite-se e a
execugdo de loteamento, reloteamento, remanejamento, conforme definido no
codigo de Edificagdes de loteamentos;

*fiscalizar quaisquer outros servi¢os de engenharia previsto no codigo de
edificagdes do municipio, ou atividades regulamentadas no Codigo de Posturas;
*promover a interdigdo de estabelecimentos de atividades econdémicas, o
embargo de execucdo de obras e loteamentos, ouvindo a procuradoria do
municipio;

*aplicar corretamente o seu poder de policia, usando como ponto de apoio a
legislacdo competente;

*lavrar notificagdo, intimag8o, autos de infra¢do, de apreensio e de interdigdo e
termo de embargos;

*Instruir processos fiscais e administrativos na sua area de competéncia;
*executar outras tarefas correlatas.

. DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: ODONTOLOGO

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades odontologicas generalizadas, realizar exames, tratamentos e
pericias odonto-legais.

PRE-REQUISITOS:
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CLASSE UNICA:

*curso superior completo de Odontologia com registro no Conselho Regional de
Odontologia, quando exigido em Legislagdo Federal;

*aprovag@o em Concurso Publico;

DESCRICAO DETALHADA:

*Realizar exame bucal e dentario;

*elaborar diagndstico e determinar o tratamento adequado;

*fazer clinica buco-dentaria, extragdes, obtura¢des, tratamento de canais e
abcessos, cirurgia e outros servigos;

*elaborar laudos técnicos, fazer pesquisas e estudos, emitir parecer, dar
atestados;

*fazer a profilaxia buco-dentéria;

*realizar estudos e programas de prevengfo a carie;

*registrar no prontuério a consulta e ou atendimento prestado ao individuo;
*executar outras tarefas correlatas;

) DESCRICOES DE CARGOS
TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver trabalhos aplicando os principios e teorias da administracdo nas
areas de recursos humanos, finangas, suprimento, sistemas, métodos e outros, a
fim de formular solugdes e diretrizes para assegurar a consecucdo dos objetivos.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*curso superior completo de Administragio com registro no Conselho Regional
de Administragio, quando exigido em Legisla¢io Federal;

*aprovagio em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Promover estudos e projetos referentes a estrutura organizacional, recursos
humanos, materiais, financas e outros formulando estratégias de agfo adequadas
a cada caso;

*adequar o funcionamento das unidades administrativas a estrutura
organizacional, normas e regulamentos vigentes;
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*executar atividades de simplificagdo de rotinas e métodos de trabalho, criagdo
de formulérios e elaboragdo de manuais de normas e instrugdes;

*coordenar e supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais,
compras, controle de estoque, armazenamento e distribuigio;

*proceder a manutengio e atualizagdo de banco de dados de pessoal que permita
a emissdo de relatdorios gerenciais;

*acompanhar a execucdo de projetos e atividades visando analise de resultados
obtidos, em fungdo das metas programadas, avaliando o desempenho e
corrigindo distorgdes;

*realizar agOes inerentes as fungdes de recrutamento e sele¢do, saldrios e
administragdo de pessoal;

*execugdo de outras tarefas correlatas.

_ DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: MEDICO

DESCRICAO SUMARIA:

*Prestar assisténcia médica no ambito municipal, nas diversas areas de satde,
visando preservar ou recuperar a satde pablica.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*curso de Medicina completo e curso de especializagio na drea de atuagdo com
registro no Conselho Regional de Medicina, quando exigido em Legislagéo
Federal;

*aprovag@o em Concurso Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

*Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

*realizar ou supervisionar e interpretar exames radiolégicos, bioquimicos e
~ outros empregando técnicas especiais ou orientando a sua execugdo, para
confirmagdo ou informagdo de diagnostico;

*prestar assisténcia médica especializada aos individuos;

*proceder a acompanhamentos de tratamentos ambulatoriais e hospitalares;
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*realizar exames médicos para admissGes, licengas, aposentadorias,
transferéncias e adaptagdo de funcionarios, bem como realizar exames
periddicos e pericias médicas;

*estudar a importéncia do fator humano no acidente e estabelecer medidas para
o atendimento do acidentado e/ou medidas de prevengio;

*proceder ao levantamento das doengas profissionais, lesdes trauméticas e
estudos epidemiologicos;

*planejar e executar programas de educagdio sanitaria, estudando medidas que
visem a prevengdo de doengas profissionais; |

*registrar no prontudrio a consulta e ou atendimento prestado ao individuo;
*executar outras tarefas correlatas.

, DESCRICOES DE CARGOS
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

* Desenvolver atividades administrativas, como efetuacio de registros em
formuldrios préprios, atendimento a servidores e ao piiblico em geral, coleta de
dados para analise, organizagio e atualizacdo de arquivos e fichas e execucio de
servigos de digitagio.

PRE-REQUISITOS:

CLASSE UNICA:

*2° grau completo;

*curso de digitagio;

*aprovagdo em Concurso Piblico.

DESCRICAO DETALHADA:
* prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de
comunicagio que lhe forem disponibilizadas;

* efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros
impressos; otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo
dos meios postos a sua disposigdo, tais como, telefone, fax, correio eletrénico,
entre outros; monitorar e desenvolver as reas de protocolo, servico de malote e
postagem;

* instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar
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registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatdrios, periddicos e outras publicacdes;

* operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processo de
automagdo, alimentagdo de dados e agilizagio das rotinas de trabalho relativos a
sua area de atuagio;

* redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicagio oficial; realizar procedimentos
de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, 0s prazos
de validade, as condigdes de armazenagem nas diversas unidades da
Administragdo Municipal relacionadas as suas competéncias, e efetivando o
registro e o controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de
leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servigos; colaborar em
levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos, programas,
projetos e acdes publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de satde e
seguran¢a do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecio
individual e coletiva;

* ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; propor a geréncia imediata providéncias para a
consecucdo plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisigdo, substitui¢do, reposigio, manutengdo e reparo de materiais e
equipamentos;

* manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Administragdo Municipal; participar de cursos de qualificacdo
e requalificagio  profissional e repassar aos seus pares informagdes e
conhecimentos técnicos proporcionados pela Administragdo Municipal; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Piblica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e a eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; tratar com zelo e urbanidade o cidadjo.

Art. 6° - Todos os cargos do anexo II e III terdo carga
semanal de 40 horas, com exce¢do do Procurador Juridico, Médico e
Odontélogo, que tera carga horéria semanal de 20 horas.

Art. 7° - O cargo de Odontologo, constante do anexo II,
passa a integrar o GRUPQ VI, e o seu vencimento sera de R$ 1.629,91 ou seja, o
mesmo de um médico e um assistente administrativo (redagiio alterada pela
emenda aditiva de n°. 002/2007).
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Art. 8° - Esta Lei entra em vigor, na data de sua publicagéo,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVA
AURORA, VINTE E DOIS DIAS DO MES DE OUTUBRO DE 2007.

YA SILVAALCINO
PREFEITA MUNICIPAL



