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CARGO PRE-REQUISITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucdo de tarefas simples de
rotina administrativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo,
redacgdo, controle de protocolo, atendimentos diversos e outras atividades afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar atividades de cunho administrativo, tais como: digitagdo, arquivamento,
recebimento e remessa de documentos, e atendimento ao publico, na sua area de
atuacgdo. Auxiliar na execucao das tarefas pertinentes a secretaria da Escola.
Manter controle dos processos que circulam em sua area ou setor. Apoiar a
execucdo das tarefas realizadas pelos técnicos e assistentes administrativos.
Atender e efetuar ligacoes telefonicas, procedendo as transferéncias das
chamadas para as respectivas pessoas, anotar recados quando necessario, e
fornecer as informacgdes solicitadas. Executar e quaisquer outras atividades
correlatas a sua funcao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

AUXILIAR DE CRECHE NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Acompanhar os alunos ao sairem dos locais de atividades, zelando por sua
seguranga, até eles deixarem as dependéncias da creche, acompanhados de seus
responsaveis; Executar outras atividades correlatas para as quais for solicitado;
Manter tratamento cordial e respeitoso para com todos em seu ambiente de
trabalho; Manter seu fardamento sempre limpo, bem como cuidar da sua higiene
pessoal; Responder pelo material e equipamento posto a sua disposicao para a
execuc¢ao de seu servico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Selecionar em conjunto com o docente e os métodos, técnicas, materiais
pedagégicos e de estimulagdo das criancas; Distribuir o material pedagoégico
segundo a faixa etaria; Acompanhar a sua utilizacdo e zelar pela sua guarda, com a
participacdo da crianc¢a; Estimular o desenvolvimento da crianga, respeitando
seus valores, sua individualidade e sua faixa etdria sob orientacdo do docente
responsavel; Participar das reunides de estudo e das de planejamento em busca
de uma melhor qualidade no atendimento; Observar estado geral das criangas
(higiene, saude etc.); Acompanhar e assessorar sob supervisdo direta, o processo
de alimentacdo, sono e higiene da crian¢a; Desenvolver, auxiliando e sob
supervisdo direta do docente, atividades pedagdgicas e recreativas com as
criancas, observando e registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de
garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas; Participar da
manutencdo das condi¢cdes ambientais e de seguranca da unidade escolar ou da
creche em que estiver lotado; Manter limpo e arrumado o local de trabalho
orientando e/ou colaborando com a limpeza das salas, brinquedos, materiais e
utensilios utilizados, arrumando e/ou orientando a arrumacao dos brinquedos e
dos moveis; Zelar pela seguranca das criancgas; Operar equipamentos e sistemas
de informdtica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade; Executar
outras atividades correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL
COMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar atendimentos em ambulatdrios, postos de saude, vacinacao, distribuicao e
controle de medicamentos, inspe¢do sanitaria em postos de sadde e
estabelecimentos comerciais; atuar em campanhas educativas; atuar na execugao
de campanhas de erradicagdo de agentes nocivos a saude publica e nas
campanhas de prevencao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a
populacao adstrita as Unidades Basicas de Saude, considerando as caracteristicas
e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais
ou coletividade; trabalhar com a descricdo de familias em base geografica
definida, a micro d4rea; estar em contato permanente com as familias
desenvolvendo a¢des educativas, visando a promog¢do da satude e a prevencao das
doencas, de acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de
sua microdrea e manter os cadastros atualizados; orientar familias quanto a
utilizacao dos servicos de satide disponiveis; desenvolver atividades de promog¢ao
da saude, de prevencao das doencas e de agravos, e de vigilancia a satde, por meio
de visitas domiciliares e de a¢des educativas individuais e coletivas nos domicilios
e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
daquelas em situacdo de risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as
familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades
definidas pela equipe; e cumprir com as atribuicoes atualmente definidas para os
Agentes Comunitarios de Sadde - ACS em relagdo a prevengdo e ao controle da
malaria e da Dengue; desenvolver atividades nas unidades basicas, desde que
vinculadas as atribui¢cdes acima; observar e cumprir as normas de higiene e
segurancga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROCESSO SELETIVO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

Para concorrer a vaga, o candidato devera residir na comunidade onde ira atuar,
desde a data do Processo Seletivo Publico.
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CARGO PRE-REQUISITO

NIVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades de nivel médio, nas areas administrativa; realizar atendimento
ao publico nas reparticoes, atender ao cidaddo, prestar orientagdes, receber,
encaminhar, conduzir, despachar expedientes; auxiliar as tramitagdes de
processos nas reparticdes ou setor; organizar documentos; assessorar os 0rgaos
colegiados; realizar outros servicos de apoio administrativo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar trabalhos que exijam conhecimento de administracao publica, no¢des de
direito administrativo, conhecimento da sistematica de funcionamento dos 6rgaos
municipais; executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, finangas e logistica; atender fornecedores e clientes, fornecendo e
recebendo informacgdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; elaborar normas e procedimentos dos setores, fluxos,
organogramas, fluxogramas; assessorar e assistir diretamente a chefia imediata
em assuntos politico-administrativos, sociais e de representacdo; agendar e
oportunizar as audiéncias com as autoridades, os municipes e visitantes; agendar
as atividades e programas oficiais, expedir convites, preparar reunides de
conselhos municipais; e providenciar o desenvolvimento das mesmas; secretariar
as reunides; integrar-se com as secretarias municipais que desenvolvam
atividades junto a comunidade, visando o melhor resultado de uma a¢ao conjunta;
executar trabalhos administrativos, compreendendo dentre outros servicos,
redigir correspondéncias e outros atos administrativos; estudar e informar
processos; conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica; transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos;
receber, guardar e conservar processos livros e demais documentos sob sua
responsabilidade; dirigir os trabalhos setoriais quando para isto for designado;
expedir certiddo, alvard e outros documentos; receber, efetuar o pagamento de
documentos diversos da Prefeitura nas agéncias bancarias ou direto a
fornecedores, por meio de sistemas eletronicos; efetuar o preenchimento de
formularios, partindo de orientagcdes recebidas; prestar atendimento aos
servidores sobre os seus direitos e deveres; gerenciar estoques no Almoxarifado
e/ou no proprio local de trabalho; conferir, guardar e controlar mercadorias;
atender as requisi¢cdes dos varios setores; manter sob controle a “carga dos bens
ou materiais permanentes”; fazer inventario de mercadorias em estoque e do
ativo permanente; orientar e fiscalizar os atos licitatorios; realizar a organizagao e
manutencdo de arquivos, recebimento e encaminhamento de correspondéncias,
volumes; responsabilizar-se pela afixacao de avisos, ordens da reparticao e outras
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informacgdes ao publico; manter registros e controles referentes a atendimento ao
publico; coletar assinaturas em documentos diversos; apoiar o pregoeiro na
elaboracdao de termos de referéncias e cotacdo de precos para o processo de
compras; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO EM NIVEL MEDIO/TECNICO NA
CONTABILIDADE AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar demonstrativos contabeis; executar tarefas de registros contabeis e
fiscais; apoiar o contador e o controlador geral nas atividades de levantamentos,
registros e relatdrios contabeis.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar a escrituragdo analitica de atos e fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas organizando boletins de receita e despesa; levantar balancetes
patrimoniais e financeiros; examinar empenhos analisando a classificacdo e a
existéncia de saldo nas dotagbes; informar processos relativos a despesa
interpretando legislacdo referente a contabilidade publica, organizagao,
manutencdo e orientacdo do controle interno do Executivo; organizar, orientar os
sistemas orcamentarios, financeiro e patrimonial, com emissio de balancetes
anuais, anexos e adendos exigidos pela legislagdo vigente; prestar contas junto ao
Tribunal de Contas, encaminhamento de balancete mensal a Camara Municipal e
documentos de receitas e despesas; elaborar atos que disponham sobre a
abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais; contestar, quando for
preciso, as irregularidades apontadas nos pareceres prévios do Tribunal de
Contas; participar da elaboracdo do balango geral e todas atividades compativeis
com a sua formacdo profissional; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
TNS ASSISTENTE SOCIAL NiVEL SUPERIOR
NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Formular estratégias para elaborac¢do, planejamento, execucdo e avaliacdo de
politicas publicas, acolher e prestar informa¢ées as familias para os
encaminhamentos adequados das demandas dos usudrios dos servicos de saude e
das Unidades s6cio assistenciais do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar diagnosticos das demandas e reconhecimento das situacdes de vida da
populacdo que subsidiem a formulacdo dos Planos de Assisténcia Social; formular
e executar os programas, projetos, beneficios e servigos proprios da Assisténcia
Social; elaborar, executar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social,
formular e defender a constituicdo de orgamento publico necessario a
implementa¢do do Plano de Assisténcia Social; favorecer a participa¢do dos (as)
usuarios (as) e movimentos sociais no processo de elaboracdo e avaliacdo do
orcamento publico; planejar, organizar e administrar o acompanhamento dos
recursos or¢amentarios nos beneficios e servicos socio assistenciais nos Centros
de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social - CREAS; implementar o PAIF, de acordo com as
caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; mediar grupos de familias
dos PAIF; realizar atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS; acompanhar familias encaminhadas pelos servigcos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS. Na
area da saude, o profissional tem como competéncias intervir junto aos
fendmenos socioculturais e econdmicos, que reduzem a eficacia dos programas de
prestacdo de servigos no setor, que seja relacionado a promogao, protecdo e ou a
recuperacao da saude; discutir com os usuarios e /ou responsaveis situagoes
problemas do acompanhamento social do tratamento da saude; estimular o
usuario a participar do seu tratamento; informar e discutir com os usuarios acerca
dos direitos sociais, mobilizando-os ao exercicio da cidadania; elaborar relatoérios
sociais e pareceres sobre matérias especificas do Servico Social; participar de
reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a
necessidade de apoio na recuperacdo e prevencdo da saude do paciente,
especialmente os problemas emocionais decorrentes do impacto da internagao, no
sentido de amenizar as tensdes causadas pela doenca e todo o processo de
internacdo; realizar consulta social para dar encaminhamento as situagdes
detectadas; :participar, em conjunto com a equipe de saude, de agdes
socioeducativas nos diversos programas e clinicas, como na saude da familia, na
saude mental, na saide da mulher, da crianga, do adolescente, do idoso, da pessoa
com deficiéncia (PCD), do trabalhador, no planejamento familiar, na reduc¢do de
danos, dalcool e outras drogas, nas doencas infectocontagiosas (DST/AIDS,
tuberculose, hanseniase, entre outras); e nas situacdes de violéncia sexual e
domeéstica; participar do projeto de humanizacdo da unidade na sua concepc¢ao
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ampliada, sendo transversal a todo o atendimento da unidade e nao restrito a
porta de entrada; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Deve possuir conhecimento da legislacio referente a politica nacional de
assisténcia social; dominio sobre os direitos sociais; experiéncia de trabalho em
grupos e atividades coletivas; experiéncia em trabalho interdisciplinar;
conhecimento da realidade do territério e boa capacidade relacional e de escuta
das familias.
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CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO EM NIVEL MEDIO/TECNICO
ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar e executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usuarios
do hospital e ambulatérios, auxiliar nas atividades de planejamento, ensino e
pesquisa nela desenvolvidos; trabalhar em consonancia com as normas e
procedimentos de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Cumprir normas e regulamentos da institui¢io; ter como norma o Cédigo de Etica
Profissional do COREN; receber o paciente no Centro Cirdrgico; participar de
reunides com seus lideres quando solicitado; participar de treinamentos e
programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza no seu
ambiente de trabalho; zelar pelas condi¢cdes ambientais de seguranca do paciente,
da equipe multiprofissional; zelar pelo correto manuseio de equipamentos; estar
ciente das cirurgias marcadas para a sala de sua responsabilidade;

priorizar os procedimentos de maior complexidade, conforme orientagdo do
enfermeiro; prover o material e equipamentos adequados, de acordo com cada
tipo de cirurgia e as necessidades individuais do paciente, descritas no
planejamento de assisténcia realizado pelo enfermeiro assistencial; remover
sujidades dos equipamentos expostos e das superficies, levando em consideracao
as orientacoes do setor de controle de infeccdo da Unidade; verificar a limpeza de
paredes e do piso das Unidades; verificar o funcionamento dos gases medicinais e
equipamentos; verificar o funcionamento da iluminagdao das Unidades
assistenciais; tomar providéncias para a manutencao da temperatura adequada da
sala; auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirurgica,
certificando-se do correto posicionamento de cateteres, sondas e drenos; auxiliar
no correto posicionamento para o ato cirurgico; notificar o enfermeiro
responsavel sobre possiveis intercorréncias; utilizar corretamente equipamentos,
materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o anestesiologista na
indugdo/reversao do procedimento anestésico; preencher corretamente todos os
impressos pertinentes ao prontudrio do paciente e a instituicdo; comunicar ao
enfermeiro defeitos em equipamentos e materiais; controlar materiais,
compressas e gases como fator de seguranca para o paciente; auxiliar na
paramentacao da equipe cirdrgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas
assépticas; solicitar a presenca do enfermeiro sempre que necessario; encaminhar
pecas exames e outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia; auxiliar na
transferéncia do paciente da mesa cirirgica para a maca, certificando-se do
correto posicionamento de cateteres, sondas e drenos; Realizar a desmontagem
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das Unidades utilizadas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE




PREFEITURA DE

/\ INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

TECNICO EM SAUDE BUCAL NIVEL MEDIO/TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas, laboratérios de
protese das Unidades de Saude do municipio; prevenir doenca bucal participando
de programas de promog¢do a sadde, projetos educativos e de orientacao de saude
bucal; confeccionar e reparar proteses dentdrias humanas, animais e artisticas;
executar procedimentos odontolégicos sob supervisio do cirurgido dentista;
administrar pessoal e recursos financeiros e materiais; mobilizar capacidades de
comunicacao em palestras, orientacdes e discussdes técnicas. As atividades sdo
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Participar do treinamento e capacitacao de auxiliar em saude bucal e de agentes
multiplicadores das acdes de promocgdo a saude; participar das acdes educativas
atuando na promog¢do da saude e na prevencdo das doencas bucais; participar na
realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de
examinador; ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doengas
bucais por meio da aplicacdo tépica do fldor, conforme orientacdo do cirurgido
dentista; fazer a remocdo do biofilme, de acordo com a indica¢do técnica definida
pelo cirurgido dentista; supervisionar, sob delegacdo do cirurgido dentista, o
trabalho dos auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de uso
odontolégicos exclusivamente em consultorios ou clinicas odontolégicas; inserir e
distribuir no preparo cavitario materiais odontolégicos na restauracdo dentaria
direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgiao
dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apds
atos cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar
medidas de biossegurang¢a no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontolégicos; realizar isolamento do campo operatério; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE SERVICOS NiVEL FUNDAMENTAL
GERAIS INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalacdes dos
prédios publicos; realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o
café, recolhendo, lavando e guardando os utensilios; executar trabalhos de
limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os aos
locais estabelecidos, utilizando-se de esforco fisico para a remogao de objetos;
efetuar os servicos de plantio, poda, coleta de mudas e conservacao de parques e
jardins; executar servicos de apoio operacional em geral; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover campanhas educativas, fornecer dados e subsidios necessarios a
elaboracdo de relatorios e pareceres; zelar pela guarda e manutencdo dos
equipamentos destinados a execucdo de sua atividade; executar atividades de
vigilancia a saude; servicos de limpeza hospitalar, copa e cozinha; executar
servicos de limpeza e higiene das reparti¢cdes publicas; recolhimento do lixo nas
dependéncias internas; conservar e controlar materiais e equipamentos
utilizados; cuidados especiais com o acondicionamento do lixo; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO
NIVEL SUPERIOR EM
FARMACEUTICO/ BIOQUIMICO BIOQUIMICA E FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, acompanhar a execu¢do de exames diversos, e emitir resultados de
exames diversos, conforme normas estabelecidas e técnicas especificas de analise
s clinicas; acompanhar e colaborar no trabalho de rotina do laboratério de
analises clinicas, zelando pelo seu adequado funcionamento; atuar em
conformidade com as atribui¢des proprias da profissdao, em atencao permanente
aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em  atividades de planejamento, elaboragdao, coordenacao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e
programas. Programar, orientar, executar, supervisionar e responder
tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais, realizar o controle de
qualidade de insumos de natureza biolégica, fisica, quimica e outros, elaborando
pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas; organizar o
processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta
utilizacdo e manipulacdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo
com normas de higiene e seguranca para garantir a qualidade do servico;
participar no desenvolvimento de agdes de investigacdo epidemioldgica,
organizando e orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para
analise laboratorial; realizar estudos de pesquisas microbiolégicas, imunolégicas,
quimicas, fisico-quimicas relativas a quaisquer substancias ou produto que
interesse a saude publica; participar da previsao, provisao e controle de materiais
e equipamentos opinando tecnicamente na aquisicdo dos mesmos; prestar
assessoria na elaboracdo de projetos de construcdo e montagem de area
especifica; participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracao e
controle de Programas de saude publica; executar, propor outras atividades que
contribuam para a eficiéncia de seu trabalho; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
OU QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar maquinas e equipamentos pesados, de acordo com a sua habilitagao
profissional e drea de atuacgao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar retroescavadeira, patrol, maquina motoniveladora e outros veiculos que
exijam maior complexidade na sua operagdo; realizar manutencdo e conservagao
de vias publicas; preparar solos para pavimentac¢do, calcamento, dentre outros;
orientar a manutencdo e conservacao das maquinas; executar as atividades de
acordo com o manual técnico do equipamento. Fazer a manutengao, conservacgao e
guarda de equipamentos, de acordo com as normas e exigéncias técnicas;
examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
dirigir e operar as maquinas seguindo todas as normas de seguran¢a no transito;
zelar pelo equipamento, ferramentas e materiais diversos inspecionando-os antes
do inicio da jornada de trabalho; verificar diariamente o estado dos pneus;
abastecer e lubrificar a maquina; vistoriar troca de 6leo do equipamento;
promover a manutenc¢do preventiva e corretiva de acordo com a programacao;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

0 ocupante do cargo deverd possuir curso de qualificagdo profissional especifico
para a sua area de atuacao.
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CARGO PRE-REQUISITO
CONDUTOR DE VEiCULOS LEVES NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conduzir veiculos automotores Leves (de transportes de passageiros),
obedecendo e observando as regras de seguranca no transito e legislacdes
pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educa¢do no trato com as
pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades da
administracao publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir Veiculos Automotores leves obedecendo e observando as regras de
seguran¢a no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando
boa educacdo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para
atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela limpeza e
bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; providenciara
manutenc¢do preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de
acordo com as normas do setor de transportes ou outro drgio substituto;
conduzir a documentacao do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos
em perfeitas condi¢cdes em relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem
apos a tarefa cumprida; conduzir os veiculos utilitarios, de transporte escolar,
ambulancia, mediante ordem de servico e de acordo com as normas do setor e do
transito; apresentar relatorios de viagens; controlar a quilometragem e outras
providéncias necessarias ao bom desempenho da funcdo; desempenhar outras
atribui¢cOes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

0 candidato a vaga devera possuir habilitagdo de acordo com a area de atuacdo.
Devera possuir também cursos de direcao defensiva e de qualificagdo na funcao,
de acordo com a darea de atuacdo (saude, educacdo, assisténcia social ou
administrativa).
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CARGO PRE-REQUISITO

CONDUTOR DE VEICULOS PESADOS NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conduzir veiculos automotores Pesados (de transportes de passageiros e cargas),
obedecendo e observando as regras de seguranca no transito e legislacdes
pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educa¢do no trato com as
pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades da
administracao publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir Veiculos Automotores leves obedecendo e observando as regras de
seguran¢a no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando
boa educacdo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para
atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela limpeza e
bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos
em caminhdes em obras, coleta de residuos controlando a aplicacdo do material
de pavimentag¢do, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo
similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade; providenciara
manuten¢do preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de
acordo com as normas do setor de transportes ou outro 4rgao substituto;
conduzir a documentacgao do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos
em perfeitas condi¢cdes em relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem
apos a tarefa cumprida; conduzir veiculos, mediante ordem de servigo e de acordo
com as normas do setor e do transito; apresentar relatérios de viagens; controlar
a quilometragem e outras providéncias necessarias ao bom desempenho da
funcao; desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

0 candidato a vaga devera possuir habilitagdo de acordo com a area de atuacdo.
Devera possuir também cursos de direcao defensiva e de qualificagdo na funcao,
de acordo com a darea de atuacdo (saude, educacdo, assisténcia social ou
administrativa).
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CARGO PRE-REQUISITO

CONTROLADOR INTERNO NIVEL MEDIO/TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades de controle interno do municipio, especialmente em
consonancia com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar a regularidade da programac¢do or¢amentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos programas
de governo e do or¢gamento do municipio; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta
municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado; exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo institucional; examinar a escrituracdo contabil e a documentacao a ela
correspondente; examinar as fases de execuc¢do da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacdbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; examinar a execucao da receita bem
como as operacgoes de crédito, emissao de titulos e verificagdo dos depdsitos de
caucoes e fiancas; examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a
pagar” e despesas de exercicios anteriores; acompanhar a contabilizacdo dos
recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinar as despesas
correspondentes; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas do Municipio (TCM), os atos da admissao de pessoal, a qualquer titulo, na
administracao direta e indireta, incluidas as fundag¢des instituidas ou mantidas
pelo poder publico municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento
em comissdo e designacdes para funcdo gratificada; organizar, executar, por
iniciativa propria ou por solicitacio do TCM , a programacdo bimestral de
auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas
unidades administrativas sob seu controle, enviando os respectivos relatorios, na
forma estabelecida pela legislacio do TCM; realizar auditorias nas contas dos
responsaveis sob seu controle, emitir relatorio, certificado de auditoria e parecer;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
TNS ENFERMEIRO NIiVEL SUPERIOR NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, coordenar e orientar as atividades de assisténcia global ao doente;
controlando a estocagem de medicamentos, vacinas e agdes de sadde
desenvolvidas pela equipe de enfermagem; efetuar diagndstico, tratamento pré e
pos-operatorio; realizar consultas; prescricdes de assisténcia e cuidados diretos
aos pacientes graves com risco de vida; prestar cuidados e assisténcia a gestantes
puérpera e ao recém-nascido.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar as atividades gerais de enfermagem nos Centros, Hospitais, Centros e
Postos de Saude; promover palestras referentes aos diversos aspectos de saude
para a producdo; orientar os servigos de vacinacdo e auxiliar os médicos em seus
trabalhos; proceder ao acompanhamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido
pelas auxiliares de saude visando o adequado atendimento a populagao; propor e
desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando o
desenvolvimento profissional dos servidores da area de saude; coordenar e
acompanhar a realizacdo de campanhas de saide promovidas pelo Municipio ou
por 6rgdos conveniados ou parceiros; propor e desenvolver programas de saide
publica de acordo com diretrizes adotadas pelo municipio; atuar como enfermeiro
obstetra de acordo com a sua habilitacdo; realizar entrevista clinica e avaliacao de
eficacia das medidas que aliviam a dor; utilizar-se de técnicas, equipamentos e
instrumentos adequados ao bom desempenho profissional; inserir-se na
estratégia da saude da familia; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais,
equipamentos e local de trabalho; participar de projetos de treinamento e
programas educativos; classificar e codificar doencas; manter atualizados os
registros das acdes necessarios a sua area de competéncia; aplicar vacinas e
injecOes; responder pela observancia de prescricio médica relativas a doentes;
ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes; supervisionar
a esterilizacdo do material da sala de operacgdes; atender casos urgentes no
hospital, na via publica ou em domicilio; auxiliar os médicos nas intervencoes
cirargicas; supervisionar os servigos de higienizacdo dos doentes, bem como das
instalagdes; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar
servigos de isolamento de doentes; supervisionar os servicos dos Auxiliares e
Técnicos de Enfermagem; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a
execucdo de obras publicas e particulares, bem como as posturas municipais e o
transito urbano.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover a fiscalizacdo de obras da construgdo civil no Municipio e atuar as
infragdes constatadas em conformidade com o Coédigo de Obras e Posturas;
verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao urbanistica concernente a
edificacdes particulares; verificar imoéveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de
conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos
de concessao de “habite-se”; verificar o licenciamento de obras de construcao ou
reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente
autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; acompanhar os
arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua
jurisdicdo; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos
violadores da legislagio urbanistica; realizar sindicancias especiais para
instrucdes de processos ou apuracdo de denuncias e reclamagdes; emitir
relatérios perioddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas; orientar e treinar os
servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da classe; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

CONHECER A LEGISLACAO MUNICIPAL, ESPECIALMENTE OS CODIGOS DE
POSTURAS E DE TRANSITO.
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CARGO PRE-REQUISITO
FISCAL DE TRIBUTOS NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes
legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos ao seu
alcance para evitar a sonegacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes tributarias; executar vistorias
iniciais e informar em processos administrativos relativos a localizacdo e ao
funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais do interesse da Fazenda
Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e
similares; orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos
administrativos de natureza tributaria, promover o langcamento dos tributos
apurados em levantamentos e revisdes fiscais; prestar informagdes em processos
de certiddo e efetuar consulta administrativa da natureza tributaria; fixar e
revisar lancamento por estimativas; assessorar e assistir autoridades superiores
para o desenvolvimento econdmico do Municipio; interpretar e aplicar a
legislacdo tributaria; propor alteracdo na legislacdo tributdria, com vistas ao
aprimoramento da arrecadacao, fiscalizacao e simplificacao das exigéncias legais;
instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacao
externa; verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes; investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos
tributos; fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacoes efetuadas;
informar processos referentes a avaliacdo de iméveis; lavrar autos de infracdo e
apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade,
intimacdo e documentos correlatos; propor a realizacdo de inquéritos e
sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
promover o lancamento e a cobranga de contribui¢des de melhoria; orientar e
treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da classe;
fiscalizar a arrecadacdo de tributos municipais junto a estabelecimentos
comerciais, prestadores de servico e demais entidades, bem como verificar a
regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituidos pela legislacao
especifica; lavrar autos de infragcdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; elaborar
planos de fiscalizacdo, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos nos 6rgaos,
coligindo, examinando e preparando elementos necessarios a execucdo da
fiscalizagcdo externa; efetuar pericias contabil-fiscais especializadas, realizando as
diligéncias necessdrias; intimar contribuintes a apresentar, em prazo
determinado, os livros e documentos ndo exibidos a fiscalizacdo; proceder a
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fiscalizacdo de tributos nos documentos em poder dos contribuintes e investigar a
evasdo e a fraude no pagamento de impostos; executar outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

CONHECER A LEGISLACAO MUNICIPAL PERTINENTE
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CARGO PRE-REQUISITO

GARI FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos
acumulados nas sarjetas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e
transito; recolher o lixo e entulhos, acondicionando-os em lixeiras apropriadas,
sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados;
percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; cuidar da limpeza das
areas onde se localizam os depdsitos de residuos como cagambas, dispostas em
varios locais da cidade, realizar tarefas de separacdo de lixo, por tipo de
classificacio do material, para beneficiamento futuro do mesmo; realizar,
eventualmente, a varricdo de logradouros publicos; utilizar os equipamentos de
protecao individual fornecidos pela gestdao municipal como botas, luvas; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

TNS MEDICO GRADUACAO NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atencio
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho de Medicina;
efetuar exames médicos em pacientes da rede publica municipal, visando a
realizacdo de diagnoésticos e o tratamento de enfermidades diversas; emitir
diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Médico Clinico Geral: atuar em conformidade com as atribui¢des préprias da
profissao, em aten¢ao permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho Regional de Medicina; examinar pacientes, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais para determinar diagndstico, ou se necessario,
requisitar exames complementares, encaminhar o usudrio ao especialista, a outra
categoria profissional ou a outra instituicao, dependendo da avaliacdo médica.

Médico Especialista: atender consultas e intercorréncias das suas especialidades
em hospitais e em ambulatérios da Rede Municipal de Saude; executar
intervencoes cirurgicas ou auxiliar nas mesmas; realizar pesquisa de campo ou de
laboratério para complementacdo de trabalhos e observagdes; prestar
informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; observar e cumprir
as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

Para atuac¢ao como Especialista Devera Possuir Residéncia Médica ou Curso de
Especializacdo na area de atuacdo e possuir Registro no Conselho de Classe.




PREFEITURA DE

/\ INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
TNS ODONTOLOGO NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia odontologica em geral a clientela das unidades municipais de
saiude e educacao e de acdo social e outras, no tratamento e na prevencdo
dentaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional;
prevenir, diagnosticar e tratar as enfermidades e afec¢des dos dentes e da boca;
ministrar diversas formas de tratamento cirurgico, medicamentoso e de outra
natureza para as doencgas e afeccoes dos dentes e da boca; elaborar e aplicar
medida de carater publico, para diagnosticar e melhorar as condi¢des de higiene
dentaria e bucal das pessoas que procuram pelo atendimento nas Unidades de
Atendimento da Prefeitura; sugerir, promover e coordenar programas de saude
bucal preventivo nas diferentes camadas sociais e o6rgdos do municipio;
acompanhar, verificar e orientar a limpeza geral do consultério odontologico e a
assepsia do instrumental utilizado; solicitar a reposicao periddica de material de
consumo, conforme normas estabelecidas; preencher fichas individuais dos
pacientes e relatdrio mensal do trabalho realizado; fazer registros dos servicos
executados; proceder a exames solicitados; difundir os preceitos de saide publica,
odontologica através de aulas, palestras, impressos, escritos; executar programas
de sadde do escolar e fazer preventivas da saude bucal das criangas;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execu¢do das atividades
proprias do cargo; inserir-se nas estratégias de saude da familia; realizar
programas de treinamento; classificar e codificar doengas; manter atualizados os
registros das a¢des necessarios a sua area de competéncia. observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
OFICIAL DE SERVICOS PUBLICOS NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
OU QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer func¢des operacionais em obras e areas de manutencdo que exijam
conhecimento, experiéncia e qualificagdo profissional para o seu exercicio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Bombeiro: executar servicos hidraulicos em vias e ou prédios publicos; fazer
servicos de encanamento d’agua em redes de distribuicdo de 4gua ou em prédios
publicos do Municipio; reparar instalacoes hidraulicas e redes de esgoto; atender,
nos limites de sua capacidade, as determina¢des da chefia imediata, de acordo
com demanda dos servicos e programacao do setor.

Calceteiro: executar trabalhos de calgamento de ruas e passeios publicos; efetuar
reparos nos calcamentos; calcar patios de prédios publicos municipais; auxiliar
nos servicos de construcdo em geral; auxiliar na realizacdo de obras de
saneamento.

Eletricista: executar trabalhos de conservacgao e instalagdo de redes elétricas em
geral; efetuar a vistoria da rede elétrica de prédios municipais, assegurando o seu
perfeito funcionamento; controlar o material elétrico de consumo e no estoque,
solicitando a reposicao quando necessario; efetuar pequenos reparos de urgéncia
em redes elétricas de prédios do municipio, quando solicitado.

Eletricista de Auto: Planejar servicos de instalagio e manutengdo
eletroeletronicos em veiculos, estabelecendo cronogramas e estimando prazos;
instalar sistemas e componentes eletroeletronicos em veiculos, elaborando,
interpretando e corrigindo layout e esquemas, conectando cabos aos
equipamentos e acessOrios e testando o funcionamento de maquinas,
equipamentos e sistemas para operacdo; realizar manutengdes preventiva, e
corretiva, inspecionando visualmente maquinas e equipamentos, diagnosticando
defeitos eletroeletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e
montando componentes, ajustando e simulando o funcionamento de componentes
e equipamentos; elaborar documentacdo técnica, cumprir normas de seguranca,
meio ambiente e saude e realizar com qualidade as instalacdes eletroeletronicas;
executar outras atividades afins.

Lanterneiro: Compreende as atribui¢cdes que se destinam a executar trabalhos de
lanternagem em geral, em veiculos automotores, maquinas e equipamentos
rodoviarios. Trabalhar na recuperacdo da lataria dos automdveis da Prefeitura
usando os equipamentos e recursos disponiveis; recuperar as pecas de funilaria
dos automoveis; trabalhar com massa plastica; saber usar o macgarico, solda
oxigénio e solda elétrica; trabalhar com o martelo, na recuperacdo da lataria
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danificada; executar outras tarefas correlatas.

Marceneiro: receber os equipamentos e inspecionar, verificando as condigdes
gerais e identificando defeitos; reparar as partes danificadas das pecas de madeira
com uso de chapas, vigas e laminados; construir moldes/gabaritos a partir de
desenhos e croquis; executar rebaixos, esquadrejamento, encaixe com espiga,
canais e aparelhagem em madeira; executar revestimento com laminados ou
envernizamento.

Pedreiro: executar trabalhos de construgdo civil, conforme determinagdes
recebidas; orientar o trabalho desenvolvido pelos serventes de pedreiro, zelando
pela racionalizacdo de materiais e cumprimento fiel do projeto da obra; executar a
construcdo e reformas de sedes publicas, galerias pluviais, rede de esgoto, pontes
e meio-fio; controlar o gasto de materiais utilizados na obra, solicitando a devida
reposicdao quando necessario; cumprir outras atividades correlatas e aquelas que
lhe forem determinadas por seu chefe imediato.

Pintor: executar servigos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a
vaporizar, com tintas a base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras; trabalhar
em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, mdveis, pecas metdlicas e de
madeiras e pontes; organizar especificacdes para o preparo de tintas, vernizes e
outros materiais. Cumprir outras atividades correlatas e aquelas que lhe forem
determinadas por seu chefe imediato.

Soldador: executar servicos de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em
pecas e partes de veiculos, equipamentos e instalacdes, pelos processos de solda
elétrica e/ou oxiacetileno; examinar as pecas a serem soldadas, verificando
especificacdes e outros detalhes; selecionar o tipo de material e o tipo de
instrumento a ser usado, consultando o desenho, especificacbes e outras
instrucdes para garantir a seguranca da soldagem; cortar e chanfrar barras, perfis,
tubulagcbdes e chapas, utilizando maquinas de solda elétrica ou a oxiacetileno,
adaptando no magarico bicos de corte e regulando-os de acordo com a espessura
do material a ser cortado; limpar as partes a serem unidas, utilizando escovas de
aco ou solucdo quimica apropriada, posicionando-as corretamente para obter uma
soldagem perfeita; operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileno e magarico
de corte, nos servicos de reparo e recuperacdo de gradis, portas, calhas, telas,
vidros, despensas e outros, ponteando, soldando, desbastando e dando o
acabamento necessario; soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, solda
oxigas ou elétrica e comandando as valvulas de regulagem da chama de gas ou da
corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo de soldagem, conforme o
instrumento escolhido, para montar, reforcar ou reparar equipamentos de
parques da municipalidade, equipamentos de trabalho utilizados pela Prefeitura e
outros; efetuar tratamento térmico em pecas de aco e ligas, regulando a maquina
de solda elétrica e enrolando resisténcias nas pecas para avaliar as tensoes
internas; limpar e alisar as extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou
outro meio; fazer o acabamento dos equipamentos, limpando-os e pintando-os
para serem entregues a utilizacdo; responsabilizar-se pelos equipamentos e
materiais colocados a sua disposigao.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar
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outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

O candidato a vagas nesses cargos devera apresentar além da escolaridade
exigida para o cargo, a qualificagio ou experiéncia necessaria para o seu
desempenho.
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CARGO PRE-REQUISITO
TNS PSICOLOGO NIVEL SUPERIOR
NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades proprias da sua formacao profissional; aplicar conhecimentos
no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de atividades no ambito
da educacao, saude, trabalho e comunidades com o objetivo de promover, em seu
trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser humano.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Na area da Saude (Psicélogo Clinico): atuar na area especifica da saude,
colaborando para a compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando
enfoque preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;
atuar junto a equipes multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo, em
unidades basicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-
socorros e demais unidades de saide do municipio. Na area da Educacao:
proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnoéstico; estudar
sistemas de motivacdo de aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elabora¢dao de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais; analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados,
utilizando métodos de observacdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia; participar de programas de orientacao profissional e
vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de
contribuir para a futura adequag¢do do individuo ao trabalho e sua consequente
auto realizacdo; identificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e
interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas; prestar orientacdo psicolégica aos
professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na solugao de
problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos; Na area Social: promover
estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos, classes e
segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais; atuar junto a
organizagdes comunitarias, em equipe multiprofissional no diagndstico,
planejamento, execucdo e avaliacdo de programas comunitdrios; assessorar os
6rgaos do municipio na elaboracdo e implementa¢do de programas de mudanca
de carater social e técnico, em situacdes planejadas ou ndo; compor equipe
multiprofissional das Unidades socioassistenciais. Na area do trabalho: atuar
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individualmente ou em equipe multiprofissional, onde quer que se deem as
relagdes de trabalho nas organizagdes sociais formais ou informais, visando a
aplicacdo do conhecimento da Psicologia para a compreensdo, intervencdo e
desenvolvimento das relagdes e dos processos intra e interpessoais e suas
articulagbes com as dimensdes politica, econdémica, social e cultural. As
atribuicoes especificas em cada area serao estabelecidas em regulamento de cada
Unidade.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
FISIOTERAPEUTA NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Aplicar métodos e técnicas fisioterapéuticas; elaborar os diagndsticos, planejar e
executar os tratamentos fisioterdpicos no local que for determinado, utilizando-se
de meios fisicos especiais, para obter o maximo de recuperacdo funcional dos
orgdos e tecidos afetados; eleger e quantificar as intervencbes e condutas
fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfun¢des nos campos da
fisioterapia em toda sua extensao e complexidade assistindo a clientela do sistema
municipal de saude, educacgdo e assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados;
planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas
de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurogenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;
atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos mesmos; ensinar aos
pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccoes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢des de desvios posturais e
estimular a expansdo respiratéria e a circulagdo sanguinea; proceder ao
relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos; atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
Unidades de Satude; atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em
programas de promog¢dao, manutencdo, prevencdo, protecdo, recuperacao e
reabilitacdo da saude; recepcionar e promover consultar, avaliacdes e
reavaliacbes em pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e
interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar o
diagndstico; orientar os pacientes sobre a pratica de exercicios adequados que
permitam diminuir as afec¢des ou deficiéncias fisicas, orientando e
acompanhando o seu desenvolvimento; prestar esclarecimentos, dirimir dividas e
orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico; planejar e
desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especializacdo;
emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
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natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
TSN FONOAUDIOLOGO NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia fonoaudiolédgica a populacdo nas diversas unidades municipais
de saude e de educacao, visando a restauracdo da capacidade de comunicag¢do dos
pacientes e alunos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas préprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico; atender consultas de fonoaudiologia em ambulatoérios,
hospitais, unidades sanitdrias, escolas e creches; atuar em conformidade com as
atribui¢des especificas de sua area, em atencdo permanente aos principios éticos,
leis e atos normativos; tratar de pacientes com distirbios vocais, alteracoes da
fala, alteracdes da linguagem oral, leitura e escrita; efetuar avaliacdo e
diagndsticos fonoaudiolégicos, por meio de avaliacao do desenvolvimento neuro-
psicomotor, da fala, do sistema auditivo entre outros; aplicar procedimentos
fonoaudioblogicoss, prescrevendo atividades, preparando material terapéutico,
procedimentos de adaptacao pré e pos-cirurgico; orientar pacientes e familiares,
explicando os procedimentos e rotinas, esclarecendo duvidas; realizar visitas
domiciliares, as escolas e locais de trabalho, demonstrando procedimentos e
técnicas especificas; desenvolver programas de preveng¢do, promocdo de saude e
qualidade de vida, gerenciando os programas e campanhas; exercer atividades
técnicas e cientificas, desenvolvendo metodologias e tecnologias de avaliagdo,
tratamento, adaptacdo, habilitacdo e reabilitagio de pacientes; reorientar
condutas terapéuticas; realizar avaliacdo, prescri¢do, tratamento e prevencdo em
fonoaudiologia, no que se refere a area de comunicacdo escrita, oral, voz e
audicdo; realizar terapia fonoaudioldgica; participar de grupos operativos e acdes
de educacdo em saude; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO
VIGILANTE NORTUNO NiVEL FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar
invasoes, roubos e outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucao e edificios onde funcionam reparti¢cdes
municipais; percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da
administracdo publica e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a
entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranca do local; anotar em impresso proprio, entrada e saida de
veiculos, pertencentes a prefeitura, bem como sua procedéncia e seu destino, para
posterior controle; zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda; zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia; cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

PROFESSOR PI NORMAL SUPERIOR OU PEDAGOGIA C/
HABILITACAO PARA O MAGISTERIO DE
12 A 42 SERIES.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de programas de ensino em estabelecimento de 12 Grau.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Regéncia de aulas de acordo a sua qualificacdo de nivel elementar ou de 12 grau,
em escolas do Municipio situadas em areas urbanas ou rurais; Efetuar chamada
diaria de alunos; Preencher relatorios contendo informacdes sobre os alunos e as
atividades da escola enviando-os mensalmente ao setor de Educacdo da
Prefeitura; Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e
recreativo; O Trabalho de classe, que se realiza em escolas situadas fora do
perimetro urbano, abrange ndo s6 a instrucdo e educagdo de criangas, como
também a orientacdo desses escolares na pratica de tarefas agricolas e afins,
visando despertar-lhes o interesse pelo cultivo da terra; Participar das reunides,
reciclagens, seminarios programados pela Secretaria Municipal de Educacgao;
Responsabilizar-se pelo devido acompanhamento de alunos; Preparar fichas
individuais, boletins, documentos dos alunos sob sua responsabilidade, Cumprir
os horarios com pontualidade; Manter-se atualizado; Preparar planos de aula,
elaborar avalia¢cdes sob orientacao e supervisao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

24 h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
PROFESSOR PII CURSO SUPERIOR ESPECIFICO NA
AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de programas de ensino em estabelecimento de 12 Grau.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Regéncia de aulas de acordo a sua qualificacdo de nivel elementar ou de 12 grau,
em escolas do Municipio situadas em areas urbanas ou rurais; Efetuar chamada
didria de alunos; Preencher relatérios contendo informacdes sobre os alunos e as
atividades da escola enviando-os mensalmente ao setor de Educacdo da
Prefeitura; Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e
recreativo; O Trabalho de classe, que se realiza em escolas situadas fora do
perimetro urbano, abrange ndo sé a instrucdo e educacdo de criancas, como
também a orientacdo desses escolares na pratica de tarefas agricolas e afins,
visando despertar-lhes o interesse pelo cultivo da terra; Participar das reunides,
reciclagens, seminarios programados pela Secretaria Municipal de Educacao;
Responsabilizar-se pelo devido acompanhamento de alunos; Preparar fichas
individuais, boletins, documentos dos alunos sob sua responsabilidade, Cumprir
os horarios com pontualidade; Manter-se atualizado; Preparar planos de aula,
elaborar avaliagdes sob orientagdo supervisao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
H/A CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
PROFESSOR AUXILIAR GRADUACAO EM NORMAL SUPERIOR
OU PEDAGOGIA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar o professor regente do ensino
infantil na execucao de atividade docente, no ensino da educacgao infantil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Auxiliar o professor regente do ensino infantil na elaboracdo da proposta
pedagoégica do ensino infantil; Participar de atividades complementares de carater
civico, cultural e recreativo; Participar de reunides, capacitagdes, semindrios e
programacoes da Secretaria Municipal de Educacao; Auxiliar na responsabilidade
pelo devido acompanhamento da aprendizagem dos alunos; Colaborar com as
atividades de articulacao da escola com as familias e com a comunidade; Auxiliar o
professor regente do ensino infantil em tarefas especificas compativeis com a
natureza do cargo que lhe for atribuido; Auxiliar o professor regente do ensino
infantil o atendimento as dificuldades de aprendizagem do aluno inclusive dos
portadores de necessidades especiais, estabelecendo estratégias de recuperagio
para os alunos com menor rendimento; Auxiliar o professor regente do ensino
infantil na elaboracao do planejamento diario a ser executado em classe; Auxiliar
o professor regente do ensino infantil no acompanhamento das atividades fisicas e
motoras dos alunos do ensino infantil;

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
24 H/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

SERVENTE ESCOLAR NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, tarefas relacionadas a circulagdo do
expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros
afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta do lixo das dependéncias das
escolas; Executar a limpeza e a lubrificagdo dos equipamentos da escola; Manter
limpos os moveis e arrumar os locais de trabalho; Manter arrumado o material
sob a guarda e responsabilidade; Fazer solicitacdo de materiais; preparar a
merenda a ser servida nas escolas de acordo com a programacao do
Departamento de Educacgdo; responsabilizar-se pelo armazenamento adequado de
géneros alimenticios destinado a Merenda Escolar; realizar servigos gerais nas
dependéncias das escolas, sob coordenacado da Direcao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

/\ INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

ASSISTENTE EDUCACIONAL NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar na manutencdo da disciplina escolar nas unidades de ensino, inspecionar
as salas de aula em relagdo ao material, equipamento, higiene; auxiliar na
secretaria escolar, na Biblioteca e nas atividades em Unidades de Educacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assistir a entrada e a saida dos alunos nas Unidades de Ensino; zelar pela
disciplina nos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes; inspecionar as salas
de aula para verificar as condi¢cdes de limpeza e arrumacgao; inspecionar, apds a
saida dos alunos, as salas de aula, banheiro e outros locais da escola; comunicar a
secretaria escolar ou a diretora, os atos ou fatos relacionados a queda da
disciplina ou qualquer anormalidade verificada; prestar assisténcia a alunos que
adoecerem ou sofrerem acidentes; auxiliar nos servigos da secretaria da escola;
orientar os alunos quanto as regras e procedimentos especificados no regimento
escolar; acompanhar o processo de adaptagdo dos alunos novos na escola e dos
que estdo nas séries iniciais de um segmento; orientar os alunos para uma atitude
de zelo para com o patrimonio da escola, entendido como de bem comum;
observar as condicdes de asseio e limpeza das dependéncias da unidade escolar;
realizar servico de Monitoria, de Agente de Promocdo Cultural, de Praticas
Esportivas e outras fung¢des na educacdo, cultura e esporte; auxiliar na biblioteca;
participar sempre que solicitado, de cursos de formacdo, aperfeicoamento e
capacitacdo de sua area de atuacdo, com vista ao seu aprimoramento constante;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

24h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
SUPERVISOR PEDAGOGICO NIVEL SUPERIOR
NA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer em unidade escolar a supervisao do processo didatico como elemento
articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagao das
atividades pedagoégicas, conforme o plano de desenvolvimento pedagdégico e
institucional da unidade escolar.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer em unidade escolar a supervisdao do processo didatico como elemento
articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagdo das
atividades pedagogicas, conforme o plano de desenvolvimento pedagodgico e
institucional da unidade escolar; atuar como elemento articulador das relagdes
interpessoais internas e externas da escola que envolvam os profissionais, os
alunos e seus pais e a comunidade; planejar, executar e coordenar cursos,
atividades e programas internos de capacitacdo profissional e treinamento em
servico; participar da elaboracao do calendario escolar; participar das atividades
do Conselho de Classe ou coordenda-las; exercer, em trabalho individual ou em
grupo, a orientacdo, o aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua
formacao geral e na sondagem de suas aptiddes especificas; atuar como elemento
articulador das relagdes internas na escola e externas com as familias dos alunos,
comunidade e entidades de apoio psicopedagdgicos e como ordenador das
influéncias que incidam sobre a formac¢do do educando; exercer atividades de
apoio a docéncia; exercer outras atividades integrantes do plano de
desenvolvimento pedagogico e institucional da escola, previstas no regulamento
desta lei e no regimento escolar.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO | NIVEL MEDIO
MILITAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servigo
Militar

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem; assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servi¢o; coordenar a
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

MOTORISTA DE GABINETE NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as viagens do chefe do Executivo
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir o veiculo institucional do Chefe do Executivo; planeja e coordenar a
manutencdo dos veiculos de viagem do Chefe do Executivo, levar ao conhecimento
do Chefe do Executivo, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo do mesmo; dar conhecimento ao Chefe do
Executivo de todas os fatos que tenha realizado por iniciativa prépria; cumprir as
leis de transito; solicitar a compra de materiais e equipamentos e realizacao de
servicos; assinar documentos de sua competéncia; realizar outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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CARGO PRE-REQUISITO
SECRETARIA EXECUTIVA NiVEL SUPERIOR EM LETRAS OU
SECRETARIADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar, assessorar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete
em que estiver lotado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender o publico em geral, assessor o prefeito municipal e vice-prefeito, anotar
recados, agendar reunides, instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico; coordenar a
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o
publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

CHEFE DE GABINETE NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete em que
estiver lotado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem; assessorar a organizacao de horario e escalas de servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierdrquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos;
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016
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CARGO PRE-REQUISITO

ASSESSOR | NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar direto a pessoal executivo dos diferentes 6rgaos municipais

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar direto a pessoal executivo dos diferentes 6rgaos municipais; lidar com
politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano e humano, em
assuntos de transporte, transito, saude, seguranca publica, servigos gerais,
comunicacao e outros ligados a municipalidade; executar servicos de analise e
projecao de demandas sociais e de servigos publicos; organizar meios e pessoal
para atividades de atuacdao tatica e operacional da municipalidade; fazer a
interface interinstitucional e interna, em assuntos delegados por superiores; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

ASSESSOR 11 NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar o gabinete de secretarias e de pessoal de comando de 6rgdos centrais
da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar voltado as demandas e as politicas relacionadas ao desenvolvimento
urbano, transporte e transito, comunicacao, seguranc¢a publica, salide, servicos
publicos e na fiscalizacdo de programas, projetos e operacdes de Orgaos
municipais; Il - preparar relatérios e andlises referentes ao desempenho de
6rgdos municipais; IV - executar agdes especificas para implementacdo de
atividades em servicos publicos, bem como sua avaliacdo; e V - executar
atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em
projetos no qual esteja vinculado.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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CARGO PRE-REQUISITO

ASSESSOR 111 NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar 6rgdos da municipalidade em atividades relacionadas a organizagao,
sistemas e métodos de trabalho, bem como na fiscalizacdo de servigos internos em
diversas areas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assistir seus superiores como facilitadores para a implementacao e execucao de
atividades voltadas a projetos e programas dos Orgdos municipais; executar
atividades de organizacao e controle, de forma a implementar a¢des, acompanha-
las, além de instrumentalizar seus superiores com dados e informacgoes
relevantes; realizar tarefas especificas, necessarias a manuten¢do e/ou
aperfeicoamento de processos e atividades dos servicos publicos ao qual esta
relacionado; e, executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de
maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAOQ E EXONERACAO-
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

/\ INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO GERAL DO MUNICIPIO NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi
designado pelo Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas,
projetos e a¢des a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos
humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem sobre
assuntos de interesse da Secretaria de que titular; receber toda a documentagdo
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa
competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que
dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos
e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores
da Secretaria de que for o titular; determinar a escala de férias; responsabilizar-se
pelo patrimoénio da Secretaria; realizar a avaliacdo do estagio probatério dos
servidores da Secretaria; coordenar projetos; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o maximo
critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacdo e
respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; promover atualizacdo das normas internas; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo
lotado em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir as
reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente
subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho
das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal
os assuntos para apreciacdo superior; manter o relacionamento de cooperagdo
mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitacdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras
tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

PROCURADOR JURIDICO MUNICIPAL NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Representar o Municipio de Indaiabira judicialmente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Poder Executivo Municipal;
promover as acdes e medidas judiciais necessarias a defesa do Municipio nos
feitos aforados na justica comum e especializada; minutar as informacgdes nos
mandados de seguranca e promover a defesa do Municipio nos respectivos
processos; intervir nas a¢des populares, como assistente litisconsorcial, na
posicdo processual em que couber, quando o justificar o interesse do Municipio;
propor acgdes regressivas contra funcionarios de qualquer categoria declarados
culpados por haverem causado danos a terceiros e que a Fazenda Publica
Municipal seja condenada a reparar; promover acdes para ressarcimento de danos
causados ao erdrio municipal contra ordenadores de despesas que tiverem suas
contas reprovadas pelo Tribunal de Contas; promover as a¢des necessarias a
defesa e preservacdo do meio ambiente e do patrimoOnio publico; promover a
cobranca judicial da divida ativa municipal regularmente inscrita; executar,
amigavel ou judicialmente, a desapropriacdo decretada pelo Prefeito e defendé-la
na retrocessao, assim como na indeniza¢ao ou noutra qualquer forma relacionada
com bens desapropriados direta ou indiretamente; executar toda e qualquer
delegacdo de atribuicdo recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribuigoes
do cargo; praticar atos e procedimentos judiciais ou extrajudiciais indispensaveis
a defesa dos interesses do Municipio; executar tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL - OAB




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE | NIVEL SUPERIOR
ADMINISTRACAOQ E RECURSOS | ESPECIFICO
HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizagao e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se
em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que titular.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Receber toda a documentacgao oriunda de seus subordinados e encaminha-la a
unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu
encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas
extras dos servidores da Secretaria de que for o titular; determinar a escala de
férias; responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria; realizar a avaliacdo do
estagio probatoério dos servidores da Secretaria; coordenar projetos; representar
a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com
0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas,
respeitando os principio administrativos; promover atualizacdo das normas
internas; atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando
feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus
atos, como exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao
Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperacio mutua com todos os Orgdos publicos de
atendimento a populagdo, respeitando as limitacdes e atribuicdoes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO-
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO

GESTOR DE CONVENIOS E CONTRATOS | NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Viabilizar a captacdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a
iniciativa privada, visando a celebracdo de convénios e contratos de repasse.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil,
juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracdo de projetos basicos, com
o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdao das areas responsaveis
pelo repasse de recursos; gerenciar os convénios e contratos de repasse de
recursos da Unido e do Estado para o Municipio; acompanhar as acdes de
celebracgao, execucao or¢camentaria e financeira, bem como a prestacdao de contas
dos contratos de repasse; promover a articulagdo da Secretaria Municipal de
Planejamento, Or¢amento e Habitacdo com as demais Secretarias e drgaos
municipais com vistas a celebracao de convénios e contratos de repasse.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
ADMINISTRACAQ

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assistir aos titulares de seus O6rgdaos nas demandas e rotinas priorizadas e
estabelecidas como praticas derivadas de politicas e programas de a¢do publica
municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir, orientar, supervisionar e acompanhar programas, projetos e atividades
das unidades subordinadas; estabelecer diretrizes gerais, métodos e modelos de
acao, a fim de nortear esfor¢os do corpo funcional, bem como estabelecer a
programacdo de trabalhos; cumprir e fazer cumprir as leis e demais normas
estabelecidas, bem como a conduta ética necessaria ao adequado funcionamento
dos oOrgdos municipais; auxiliar instdncias superiores no planejamento,
organizacdo, direcdo e controles estratégicos; atuar em nivel tatico, no sentido de
viabilizar politicas e planos de governo; executar atividades assemelhadas e afins,
quando solicitado, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
COMPRAS, MATERIAL E PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos trabalhos de seus setores;
baixar atos e ordens de servicos relativos a Divisao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do
sistema; apresentar os relatérios solicitados pelo Chefe do Executivo Municipal;
fazer cumprir as normas e orientacdes dos Orgdos superiores da Prefeitura
Municipal; realizar as compras de materiais; elaborar relatérios referentes as
aquisicoes de materiais de procedéncia estrangeira; manter contatos com
fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo; incrementar
o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise
de mercado; indicar, ao Chefe do Executivo Municipal, seu substituto eventual nas
suas auséncias ou impedimentos; executar outras atividades inerentes a sua area
de competéncia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDA

Praca Anténio Pereira, 280 - Centfro CEP 39536-000 -
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CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
SERVICOS AUXILIARES

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsavel pelos servicos de malote, protocolo geral, arquivo geral, telefonistas

que atende toda a Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicos de malote; Realizar triagem e distribuicdo de correspondéncias,
processos e documentos; Encaminhar correspondéncias aos correios; Coordenar

servicos de protocolo geral; Coordenar
servicos de telefonia.

servicos de arquivo geral; Coordenar

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
LICITACOES E CONTRATOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagdes e contratos,
conforme normas vigentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar os editais dos procedimentos licitatorios; providenciar o cumprimento
de atividades necessarias as licitagdes, conforme normas vigentes; prestar apoio
administrativo a Comissao Permanente de Licitacdo; realizar a contratacao de
servigos que dispensam licita¢Ges; indicar, ao Diretor de Divisdo de Materiais e
Patrimonio , seu substituto eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos;
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

/\ INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
MOVIMENTACAO E | NIVEL MEDIO
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Promover e realizar o planejamento, a coordenagdo, a execugao, a supervisao e a
avaliacdo dos programas, projetos e atividades de formacdo, capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores municipais, objetivando a qualificacdo dos
Servicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover o levantamento permanente das necessidades de treinamento nos
diversos orgaos da Prefeitura; Proceder a andlise de diagnosticos das
necessidades de treinamento e/ou formagdo, capacitacdo e desenvolvimento de
servidores; Articular-se, sistematicamente, com as demais unidades
administrativas da Prefeitura na definicdo de programas e projetos de capacitacao
e desenvolvimento dos servidores; Planejar e realizar cursos de natureza técnica e
administrativa, visando a formacao, aperfeicoamento e especializacdo profissional
dos servidores da Prefeitura, promovendo o respectivo acompanhamento e
avaliacdo; Propor e promover a realizagdo de seminarios ou conferéncias sobre
assuntos especializados do interesse da Prefeitura; Organizar e manter atualizado
o cadastro de 6rgaos instrutores e entidades voltadas para a formagao,
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos; Organizar e manter
atualizado o cadastro dos participantes de cursos, seminarios, palestras ou outros
eventos promovidos; Acompanhar a evolucdo dos resultados dos cursos
ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os participantes
e de mecanismos pedagdgicos de medicdo da retencdo do aprendizado; Emitir
certificados a cursistas; Estabelecer articulacbes entre as atividades de
treinamento com outras que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva
interdisciplinar; Elaborar, coordenar, ministrar e acompanhar os planos,
programas, projetos e atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Promover, quando autorizada, a celebracdo de convénios e/ou contratos com
o6rgdos municipais, estaduais, federais, universidades e entidades publicas e
privadas objetivando ag¢des de formacgao, capacitagdo e desenvolvimento;
Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para
ministrar cursos internamente; Promover o cadastramento e a contratacdo de
instrutores internos e externos; Promover sistematicamente, em conjunto com a
area envolvida, a avaliacdo de resultado dos treinamentos aplicados.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
REGISTRO E DOCUMENTACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos e vantagens
dos servidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da
legislacdo em vigor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores; Reunir e manter
atualizados dados referentes ao tempo de servico para fins de aposentadoria,
quinquénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a Administracao
Municipal referentes a pessoal, na forma da legislacio em vigor; Preparar
expedientes de aposentadoria; Comunicar aos demais 6rgaos do Departamento
informagdes e dados a serem transcritos as fichas financeira e funcional dos
servidores; Comunicar, a Divisio de Pagamento, as concessdes e vantagens a
serem pagas aos servidores; Fazer preencher e encaminhar os formularios de
auxilio-natalidade; Expedir documentos diversos referentes a situagdo funcional
dos servidores; Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores da Prefeitura Municipal da Indaiabira; Efetuar o cadastramento
individual dos servidores, mantendo-o atualizado; Lavrar os termos de posse dos
servidores municipais; Expedir carteira de Identidade Funcional e crachdas para os
servidores; Executar os processos referentes a movimentagdo de pessoal; Efetuar
o controle da situacdo dos servidores a disposicdo e outros afastamentos; Manter
atualizadas anotacoes de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Controlar o
registro do corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal da Indaiabira; Organizar
e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros: servidores no exercicio
de func¢des de direcao, chefia e assessoria; servidores de outras instituicdes a
disposicdo da Prefeitura; servidores da Prefeitura a disposicdo de outras
instituicdes; de servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
classificacao de pessoal por categoria funcional; e nimero de cargos vagos, em
conjunto com a Divisao de Recursos Humanos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA | NIiVEL MEDIO
E PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete desenvolver a politica administrativa do Executivo, com avaliagdes
permanentes dos resultados alcangados, bem como acompanhar a execu¢ao da
gestao econdmico-financeira, tributaria e fiscal do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, coordenar, executar e fiscalizar a politica fazendaria municipal,
estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas as areas financeira,
contabil, fiscal e tributaria, bem como assessorar o Gabinete do Prefeito nos
assuntos a ele pertinentes, coordenando os setores a ele subordinados.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete, através de suas divisGes e se¢Oes, organizar, controlar e executar as
atividades referentes a administracdo financeira e contabil da Prefeitura
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir, orientar, supervisionar e acompanhar programas, projetos e atividades da
contabilidade; estabelecer diretrizes gerais, métodos e modelos de acdo, a fim de
nortear esforcos do corpo funcional, bem como estabelecer a programacao de
trabalhos; cumprir e fazer cumprir as leis e demais normas estabelecidas, bem
como a conduta ética necessaria ao adequado funcionamento do departamento de
contabilidade; auxiliar instancias superiores no planejamento, organizacao,
direcdo e controles estratégicos; atuar em nivel tatico, no sentido de viabilizar
politicas e planos de governo; executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitado, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete coordenar, supervisionar e dirigir a contabilidade or¢amentaria,
financeira e patrimonial, orientar a aplicacio do Plano de Contas, registrar
sinteticamente os atos e fatos de natureza contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Examinar e dar conformidade diaria ao Relatério de Conformidade de Gestao,
referente a lancamentos no SIAFI; conferir, diariamente, os processos de
pagamentos efetuados pela Divisdo de Execucao Financeira; orientar as secdes do
Departamento de Contabilidade e Financ¢as no intuito de prevenir lancamentos
indevidos e/ou incorretos; regularizar, junto ao SIAF], ajustes e/ou lancamentos
contabeis incorretos ou indevidos; apropriar a Folha de Pagamento de Pessoal,
apo6s o detalhamento da dotacdo de crédito emitida pela Divisdo de Or¢camento e
Controle; realizar pagamento de encargos sociais com base em relatdrios
emitidos; fazer, ao final de cada més, a andlise do Balan¢o Orcamentdrio,
Financeiro, Patrimonial e de demais demonstrativos da Prefeitura Municipal;
fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patrimonio da
Prefeitura Municipal; analisar e ajustar balancetes do almoxarifado e do
patrimdénio; caso necessario, fazer ajustes contdbeis dos registros para proceder a
conformidade contabil do més em exercicio; realizar a prestacdo de contas anual
conforme as Normas de Encerramento do Exercicio; registrar langamentos
contabeis referentes a depreciacdo de todos os bens moveis e imoveis da
Prefeitura Municipal; emitir e analisar relatérios para compor o Relatério de
Gestdo Anual bem como para subsidiar a tomada de decisao;

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail:

IABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Indaiabira-MG
indaiabiramg@yahoo.com.br

Gabinete do Prefeito

CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
TESOURARIA

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compete coordenar, supervisionar, orientar e dirigir as atividades relativas a

execucao financeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compete a arrecadacdo de tributos municipais, a fiscalizagdo e controle de
créditos bancarios, a realizacao de conciliagdo de saldo bancario, o recebimento
de convénio e o pagamento de empenhos a fornecedores e prestadores de servico.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
TRIBUTOS E ARRECADACAOQ

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Comandar e supervisionar a realizagdo das atividades relacionadas as receitas
tributarias e nado tributarias de natureza municipal, bem como emissao de
documentos e certidoes referentes a assuntos constantes nos cadastros
tributarios do municipio, e permitidas pela legislacao vigente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Comandar e supervisionar os lancamentos, fiscalizar as bases de calculo
utilizadas, controlar os recebimentos e inscrever os débitos pendentes como
Divida Ativa do Municipio; o controle das receitas referentes a alienagdes de bens
imoveis, rendas obtidas pela prestacdo de servicos efetuados pelo municipio, ndo
remuneradas através de taxas; enviar para cobranga judicial os débitos tributarios
e ndo tributarios inscritos em Divida Ativa e nao liquidados de forma amigavel.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAOQ E EXONERACAO-
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDA

Praca Anténio Pereira, 280 - Centfro CEP 39536-000 -

TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail:
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indaiabiramg@yahoo.com.br

Gabinete do Prefeito

CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
TRIBUTOS

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de tributos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar os lancamentos, fiscalizar as bases de calculo utilizadas, inscrever os
débitos pendentes como Divida Ativa do Municipio; enviar para cobranga judicial
os débitos tributarios e ndo tributarios inscritos em Divida Ativa e ndo liquidados

de forma amigavel.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDA

Praca Anténio Pereira, 280 - Centfro CEP 39536-000 -

TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail:

IABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Indaiabira-MG
indaiabiramg@yahoo.com.br

Gabinete do Prefeito

CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
RECEITA

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de receitas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar a realizacdo de atividades relacionadas as receitas tributarias e nao
tributarias de natureza municipal, bem como emissdo de documentos e certidoes
referentes a assuntos constantes nos cadastros tributarios do municipio, e
permitidas pela legislacdo vigente; controlar os recebimentos; o controle das
receitas referentes a alienagdes de bens imdveis, rendas obtidas pela prestacdo de
servigcos efetuados pelo municipio, ndo remuneradas através de taxas.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE | NIVEL SUPERIOR
EDUCACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da educagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Articular-se com Orgéos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de
ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de
legislacdo educacional, em regime de parceria; apoiar e orientar a iniciativa
privada no campo da educacao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO-ADJUNTO DE EDUCACAO | NIVEL SUPERIOR ESPECIALISTA NA
AREA DA EDUCACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar as a¢gdes de competéncia da secretaria municipal de educagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansdo qualitativa e
atualizacdo permanente; implantar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores; estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagao e eficiente
operacionalidade; propor medidas que assegurem processo continuo de
renovacdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino; integrar suas




PREFEITURA DE

)INDA

Praca Anténio Pereira, 280 - Centfro CEP 39536-000 -
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acoes as atividades culturais e esportivas do municipio.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR ESCOLAR NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Controlar e supervisionar trabalhos especificos na administracdo de escolas

municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Implantar, dirigir e avaliar e executar projetos, planos programas, atividades e

acoes, bem como planejar, coordenar
administragao de escolas municipais.

e executar trabalhos especificos na

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -

RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

VICE-DIREITOR ESCOLAR NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e executar, sob orientacdo direta, trabalhos especificos na
administracao de escolas municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Supervisionar e executar, sob orientacdo direta, trabalhos especificos na
administracdo de escolas municipais.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:

PRE-REQUISITO

CARGO

NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
GERENTE DA DIVISAO DE NUTRICAO E
ALIMENTACAO ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e acbes inerentes a sua area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e acGes inerentes a sua area de atuagdo.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
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CARGO PRE-REQUISITO

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
ENSINO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e a¢Oes inerentes a sua area de atuagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e a¢Oes inerentes a sua area de atuagao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

GERENTE DA DIVISAO DE EDUCACAQ NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e a¢Oes inerentes a sua area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Implantar, dirigir, avaliar, controlar, e executar projetos, planos, programas,
atividades e acdes inerentes a sua area de atuacao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA | NIiVEL MEDIO
E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e planejar o desenvolvimento e incentivo as a¢des ligadas a cultura,
como pecas teatrais, dancas e shows e musicais. Fomentar o turismo e realizacdo
de eventos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Supervisionar e planejar o desenvolvimento e incentivo as a¢des ligadas a cultura,
como pecas teatrais, dancas e shows e musicais. Fomentar o turismo e realizacdo
de eventos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
CULTURA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos, programas,
atividades e acdes inerentes a sua area de atuagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir, avaliar, controlar, e participar da execugdo de projetos, planos, programas,
atividades e acoes inerentes a sua area de atuagao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFE

““UNIDOS

)IN

Praca Anténio Pereira, 280 - Centfro CEP 39536-000 -
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indaiabiramg@yahoo.com.br

Gabinete do Prefeito

CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
CULTURA E TURISMO

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos,

programas, atividades e agcdes inerentes a

sua area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e a¢des inerentes a sua area de atuacao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE
E LAZER NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e planejar o desenvolvimento e incentivo as agdes ligadas ao
esporte.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Estimular e desenvolver o esporte nas mais variadas modalidades. Apoiar a
iniciativa desportiva promovida por entidades locais.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NiVEL MEDIO
ESPORTES E LAZER

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, avaliar, controlar, e participar da execucao de projetos, planos, programas,
atividades e a¢cbes inerentes a sua area de atuagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos, programas,
atividades e acoes inerentes a sua area de atuagao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
ESPORTES E LAZER

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e a¢des inerentes a sua area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, avaliar, controlar, e participar da execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e a¢des inerentes a sua area de atuacao.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos de sua Secretaria e
das entidades da administracao indireta a ela vinculadas; referendar ato e decreto
do prefeito; expedir instrugdes para a execucdo de lei, decreto e regulamento;
apresentar ao prefeito relatério anual de sua gestdo; comparecer a Camara, nos
casos e para os fins previstos nesta Lei Organica; praticar os atos pertinentes as
atribuicdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos de sua Secretaria e
das entidades da administra¢do indireta a ela vinculadas; referendar ato e decreto
do prefeito; expedir instrugdes para a execucdo de lei, decreto e regulamento;
apresentar ao prefeito relatério anual de sua gestdo; comparecer a Camara, nos
casos e para os fins previstos nesta Lei Organica; praticar os atos pertinentes as
atribuicdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMlssg\o DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO-ADJUNTO DE SAUDE NiV];L SUPERIOR COM ESPECIALIDADE
NA AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Saude, as a¢des de saude no
ambito municipal, articulando-se no que for pertinente com os sistemas estadual e
federal, dentro da politica nacional e da acdo unificada.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar e executar, em conjunto com outras organiza¢des do setor publico ou
privado, programas de sadde e saneamento em areas definidas por critérios de
prioridade social, através de ajustes e convénios, na forma da lei; superintender e
coordenar as atividades do Conselho Municipal de Saude e da Conferéncia
Municipal de Saude.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’
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Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
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Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO
GERENTE DE UNIDADE BASICA DE | NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE EM
SAUDE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a administracao das unidades de saude sob responsabilidade do
Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar a administragdo das unidades de saude sob responsabilidade do
Municipio.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO COREN.

CARGO PRE-REQUISITO

GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA A | NIVEL SUPERIOR ESPECIALIDADE EM
SAUDE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Superintender e coordenar as atividades inerentes a Atenc¢ao Primaria a Saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Superintender e coordenar as atividades inerentes a Aten¢do Primaria a Satde.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NO COREN.
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CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NiVEL MEDIO
VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de doencas e
outros agravos a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execucdo das atividades relativas a prevenc¢do e controle de doengas e
outros agravos a saude.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO

EPIDEMIOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a execugdo das atividades relativas a prevencdo e controle de doengas
e outros agravos a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevengdo e controle de doengas
e outros agravos a saude.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
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CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
INFORMAGAOQ EM SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a manuten¢do atualizada de
informacao em saude, das doencas e outros agravos a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a manuten¢do atualizada de
informacao em saude, das doencas e outros agravos a sadde.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO

VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de doengas
e outros agravos a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencao e controle de doencas
e outros agravos a saude.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
PLANEJAMENTO EM SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em
suas relacdes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos interessados
aos orgaos competentes da Secretaria para atendimento ou solugao de consultas e
reivindicagdes; executar competéncias afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em
suas relacdes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos interessados
aos 6rgdos competentes da Secretaria para atendimento ou solu¢do de consultas e
reivindicagOes; executar competéncias afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
REGULACAO, CONTROLE, AVALIACAO | NIVEL MEDIO
E AUDITORIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar da divisao de regulacao, controle, avaliacao e auditoria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades da divisao de regulacao,
controle, avaliacao e auditoria.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:




PREFEITURA DE

)INDAIABIRA

““UNIDOS POR INDAIABIRA’’

ADM. 2013-2016

Praca Anténio Pereira, 280 - Centro CEP 39536-000 - Indaiabira-MG
TeleFax: (38) 3824 9118 E.mail: indaiabiramg@yahoo.com.br
Gabinete do Prefeito

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE APOIO
ADMINISTRATIVO, EXPEDIENTE, | NIVEL MEDIO
COMUNICACAO, TRANSPORTE E
SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisdao de apoio administrativo, expediente, comunicag¢ao, transporte
e servicos gerais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execu¢do das atividades da divisao de apoio
administrativo, expediente, comunicacdo, transporte e servicos gerais.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
NIVEL MEDIO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de recursos humanos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execu¢do das atividades da divisao de recursos
humanos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
ASSISTENCIA A SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de assisténcia a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execuc¢ao das atividades da divisao de assisténcia a
saude.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

OUVIDOR NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, planejar, orientar e coordenar a Ouvidoria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, denuncias, criticas, apreciacdes,
comentdrios, elogios, pedidos de informagdes e sugestdes sobre as atividades
desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO RESTRITO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar e implantar as ac¢d0es necessarias a Secretaria Municipal de
Assisténcia e Promogao Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar e executar, em conjunto com outras organizacdes do setor publico ou
privado, programas de assisténcia e promoc¢do social, através de ajustes e
convénios, na forma da lei; superintender e coordenar as atividades do Conselho
Municipal de Assisténcia e Promocgao Social.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO-ADJUNTO DA | NIVEL SUPERIOR

ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar e implantar em conjunto com o secretario municipal de assisténcia e
promocdo social, as agdes necessarias a Secretaria Municipal de Assisténcia e
Promocao Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Contribuir na elaboracdo e execucdo, em conjunto com outras organiza¢oes do
setor publico ou privado, programas de assisténcia e promoc¢ao social, através de
ajustes e convénios, na forma da lei; superintender e coordenar as atividades do
Conselho Municipal de Assisténcia e Promogao Social.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS
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CARGO PRE-REQUISITO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execug¢ao das atividades relativas

ao departamento de assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execug¢do das atividades relativas

ao departamento de assisténcia social.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
BENEFICIOS DA ASSISTENCIA SOCIAL

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de beneficios.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execucao das atividades da divisao de beneficios.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a Divisdo De Programas e Projetos Especiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execugao das atividades da Divisdao De Programas e

Projetos Especiais.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS | NIVEL MEDIO
PUBLICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar e implantar as ag¢des necessarias a Secretaria Municipal de
infraestrutura, obras e servigos publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Administrar e implantar as ac¢des necessarias a Secretaria Municipal de
infraestrutura, obras e servicos publicos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | NiVEL MEDIO
PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execuc¢ao das atividades relativas ao departamento de projetos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execuc¢ao das atividades relativas ao departamento de projetos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR DA DIVISAO DE | NIVEL MEDIO
ANALISE, APROVACAOQ E

FISCALIZACAO DE PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisdo de analise, aprovagao

e fiscalizacdo de projetos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades da divisdo de analise,

aprovacao e fiscalizacao de projetos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
SERVICOS URBANOS

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execug¢do das atividades relativas

ao Departamento de Servigos Urbanos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execuc¢ao das atividades relativas

ao Departamento de Servigos Urbanos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

COORDENACAO DA DIVISAO DE APOIO | NIVEL MEDIO
OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisdo de apoio operacional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execug¢do das atividades da divisdo de apoio
operacional.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NiVEL MEDIO
LIMPEZA URBANA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisdao de Limpeza Urbana.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades da divisdo de Limpeza
Urbana.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO

PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execug¢do das atividades relativas

ao departamento de obras publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execug¢do das atividades relativas

ao departamento de obras publicas.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE OBRAS
E INFRA-ESTRUTURA

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de obras e infra-estrutura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execucao das
estrutura.

atividades da divisdo de obras e infra-

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS
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CARGO

PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE
CONSERVACAO E MANUTENCAO DE
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisdo de conservac¢do e manuteng¢ao de maquinas e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execug¢do das

atividades da divisdao de conservagdo e

manuten¢do de maquinas e equipamentos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execug¢do das atividades relativas

ao departamento de transportes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execugdo das atividades relativas

ao departamento de transportes.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE
AGROPECUARIA E DE MEIO AMBIENTE | NiVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar e implantar as ag¢des necessarias a Secretaria Municipal de
agropecuaria e de meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Administrar e implantar as ag¢des necessarias a Secretaria Municipal de
agropecudria e de meio ambiente.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E  EXONERAGCAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE | NIVEL MEDIO
MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execugdo das atividades relativas ao departamento de meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execucao das atividades relativas ao departamento de meio ambiente.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS
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CARGO PRE-REQUISITO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO | NiVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir a execugao das atividades relativas ao departamento de desenvolvimento
agropecuario.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir a execugdo das atividades relativas ao departamento de desenvolvimento
agropecuario.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO

COORDENADOR DA DIVISAO DE | NiVEL MEDIO

AGROPECUARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a divisao de agropecuaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar a execugao das atividades da divisdo de agropecuadria.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO -
RECRUTAMENTO AMPLO

OUTROS REQUISITOS:
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CARGO PRE-REQUISITO

ADVOGADO NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, trabalhista, civil,
tributario e constitucional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado; presidir comissoes de
inquérito; examinar previamente projetos de leis encaminhados a Camara, bem
como, as emendas propostas pelo Poder Legislativo; orientar para o veto ou
aprovacdo do Prefeito de Leis transitadas na Camara Municipal; receber, analisar
e encaminhar os casos de dentncias; elaborar, dar parecer em contratos e
convénios em que a prefeitura seja parte; estudar, interpretar e propor alteracoes
na legislacdo basica do municipio: representar o municipio em juizo mediante
procuracdo do Prefeito: emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado;
presidir comissdes de inquérito; representar o prefeito e seus assessores, quando
delegados pelo prefeito ou pelo Procurador do Municipio; na area social compete
ao advogado prestar assessoria juridico-social apoiar e esclarecer os direitos do
cidadao, da mulher da crianca e do adolescente, bem como a responsabilizacao do
agressor, encaminhando cada caso aos 6rgaos competentes; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL - OAB
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CARGO PRE-REQUISITO

FISCAL SANITARIO NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Fiscalizar e/ou inspecionar estabelecimentos comerciais, feiras livres e de
alimentagao publica em geral, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitaria contidas na legislacao em vigor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar as condi¢gdes de consumo dos alimentos, encaminhando para analise e
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados, para garantir um consumo
de alimentos saudaveis; fazer cumprir a legislacio municipal relativa a saude e
higiene da populacdo, mediante fiscalizagdo permanente; a interdicao de
estabelecimentos; a apreensdao de bens e mercadorias; o cumprimento de
diligéncias; registrar em formulario préprio, eventuais reclamagdes e denuncias
da comunidade, no que se refere a problemas de higiene e condicdes de
acondicionamento dos produtos alimenticios, afim de que sejam corrigida as
irregularidades verificadas; providenciar exames periddicos, através de
amostragem, de animais e pessoas, buscando detectar e alertar os orgaos
competentes quanto a riscos ou sinais de epidemias em todas as areas de saude
animal e humana; executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinacdo superior; inspecionar, sob o ponto de vista
higiénico e sanitario, os produtos alimentares de origem animal, vegetal e seus
derivados, verificando as condi¢cdes e locais de producdo, a manipulacgao,
armazenagem e comercializa¢do, para certificar-se do cumprimento de normas de
Saude Publica; conduzir equipes de fiscalizagdo; orientar e fiscalizar a observancia
a legislacao sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia
administrativa do Municipio; lavrar auto de infracdo referente ao
descumprimento da legislacdo sanitaria municipal; inspecionar clubes de
recreacao, edificagdes particulares, controlando a qualidade da agua de piscinas e
reservatoérios, a fim de assegurar condi¢des de saude satisfatérias a comunidade;
comunicar as infra¢des verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder
as devidas autuacgdes de interdi¢cdes inerentes a funcdo; orientar o comércio e a
inddstria quanto as normas de higiene sanitaria; elaborar relatérios das inspegoes
realizadas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em

regulamento.
CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
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