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Trefeilura Blunicipat ve Jof » Flelva

Estado de  Espirite Sapto

Aprova o Quadro de Pesscad ca
Prefeitura i aunicipai de Jodo

Veiva, Bepir Lte Santo.

: O Prefeito Municipal de Jedo Helva, Estado do
- Espirite Santo, no Uso de suas atribuicdes legais, fago sa
IK;, g ber que a Camara Municipal aprovou e ou sanciono a seguinte’
\ Lei: .

CAPITULO T
DO QUADRO PESSOAL

Art. 12 ~ g Presente Quadro de Pessoal insti-
tui e disciplina o regime de relagdo entre os deveres dos
sexvidores da Prefeitura Municipal de Jole Neiva, ne que diz
respeito as atividades € tarefas a executar e as correspon
dentes retribuicdes pecunidrias € tem sua execugdo regulada

pela Corstth1~ao da Repiblica Federativa de Brasi], pela
Consolidagiio das Leis ge Trabalho (CLT), pela Lei Organica

do Municipio, pelo E Estatuto dos Funciondrics Piblicos Munici

:

pais e demais legislacBes complementares o Correlatas,

Art. 22 -~ S3p partes inteoranzes desta Lei, a

- relagdo de Lpregos pdblicos e Seus saldrice Lorrespondentes

»

Paragrafo Unico - A inclusiio de carcos (provg

mento efetive) neste Quadro nio implicard enm Preijuizo dos
Seus ccupantes, caso o8 dispositivos desta Lei vernthanm coli

dir com direitog e/ou vantagens jad garantidos em legisiacic!
especifica.

Art. 3¢ - Ficanm triados oz SNpreqos e/ou car
gos piblicos necessarios para a execucdo das atividades da



Prefeitura, Lonstantes do Anexo I, que & parte integrante des
ta Lei, assim Coma o quantitatio, a nomenclatura e o saldrig
ou vencimento Correspondentes,

Art. 4e - a descricio e og Tequisitos minimes:*
Para o preenchimenteo dos empregos oy Cargos publices menciona
dos no Art. 3e 830 os constantes do Anexo T

CAPITULO 1T
DOS comcETITOS

Art. 52 - pjara £ins e ofeitos deste Quadro,ccg
sidera-se:

I - EMPREGO PUBLICO - ypy conjunto de deveres, !
dtribuicdes o Yesponsabilidades 3 Serem exercidags POr um ey
Pregado Municipal, isto &, ge natureza contratual , regide pe
la Consolidagéo das Leis do Trabaiho feLT),

II - cArGo - yp conjunto de deveres, abtribuicdes
® responsabilidades a Serem exercidas por wn funciondrio ol
blico Municipai, isto &, de natureza estatutdria, regido pele
Estaturp dos Funciwnério& Publisos Municipais.,

CAPITULO IT1

DAS DISPOSEQDES FINAIS m TRANBITORIAS

Art. 6e - plena eXecugdo desta Lej Lem cars-
ter proviséris, conforme dispde a Constituicioe Federal nos
artigos, 37, 139 € 24 -« Ato das Uisposigéqs Canstitucionala ¢
Transitdrias, ou seja, efetivar-ze-4 O prazo de dezoite meses,
contados de sya bromulgacde,

Art. 72 - Enguanto Q Municipio nio tiver a sua
Lei Organica, Teger-se-3d pela Lel Estadual pe 2.760. de 20/

03/73 com alteracdes bPosteriores (Lej Orgénica dos Municipio o
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Bspirito Santo), em atendimento ao disposto no Pardgrafo Uni
o do Art. ll-Ato das Disposicdes Constitucionais Transitg-:
rias e no Art. 29 da Constituigdo Federal.

Pardgrafo nico - 0o Poder Executivo deve op-
Servar e acatar o disposto no § 82 do Art. 96 da Lej Estadu
al n® 2.760/73 (Lei Organica dos Municipios do Espirito San-
to}), no que concerne aos funcionarics piblicos municipais.

Art. 8% - Para a execugdo, da preéente Lei, o
Prefeito Municipal acatard o disposto nc Art, 169 e o Art,38
~Ato das Disposigdes Constitucionais Transitdrias, da Consti
tuigdce Federal, no que diz respeito 3 despesa com pessoal .

Art. 9e - p contratagdo de pesseal far-se-4,:
de forma gradativa, de acordo com o desenvolvimento das ati-
vidades da Prefeitura, as disponibilidades de recursos finan
ceiros e as conveniéncias da Administracdoc, en observincia, !
principalment@. ac disposto no Art, 37, IX, ficando 2 Chefe
do Poder Executiveo autorizado a proceder as contratagdes ne-—
cessdrias 3 execucdo dos serviges piblicos, atd que se regu-

larize o guadro definitiva mediante concurse.

Art. 10 - Esta Lej entrara em vigor na data
de sua publicacioe, revogadas as disposigles em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Joic Meiva

a06 27 dias do més de julho de 1989,
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Assessor Juridice
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Prefeitura Munici paﬁ de Jodv Heiva

rszaﬂf riu luspirito Santo

Registrada nesta Secretaria Municipal de
Administragdo, em 27 de julho de 1989.

Maria Lm&k‘é’xz(;\i _o: Y Prandi

Secretdria Municipal de Administracgdo
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ANEXO I
QUANTITATIVOS NOMENCLATURA ;‘;‘j’?ﬁjgl;g
0l Administrador Sal. Legal Categoria
03 Agente Fiscal Sal. Legal Categoria
01 Armador de Manilha Salario Minimo
01 Assistente Social Sal. Legal Categeria
10 Atend. de Enfermagem Saléri? Minimo
10 Aux. Administrativo Sal. Legal Categoria
03 Aux. de Biblioteca Sal. Legal Categoria
0l Aux. de Mecinico Sal. Legal Categoria
01 Bombeiro Sal. Legal Categoria
03 Calceteiro Sal. Minimo
01 Carpinteiro Sal. Legal tategoria
o1 Contador Sal. Legal Categoria
02 Coveiro Sal. Minimo + AIL.
| 0l Eletricista Sal. Legal Categoriaf+
fﬁ 01 Enfermeira (o) S5al. Legal Categoria
r_ 0l Bngenheiro Civil Sal. Legal Categoria
10 Escriturdrio Sal. Legal Categoria
01 Fiscal de Rendas Sal. Legal Categoria
01 Jardineiro Salario Minimo
01 Magarefe Saldrio Minimo

Continua...
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Continuacio.

QUANTITATIVOS NOMENCLATURA SALARIO OU VENCIMENTO
04 Médico Sal. Legal Cateqgoria
08 Motorista Sal. Legal Categoria
01 Odontélogo(Cirurgifo |Sal. Legal Categoria

Dentista). .

o4 Operador de Midquinas [sal, Legal Categoria
03 Pedreiro Sal. Légal Categoria
20 Professor Sal. Legal Categoria
62 Professor Especifico |Sal. Legal Categoria
02 Secretdria (o) Esc. lsal. Legal Categoria
19 Serventes Saldrio Minimo

o1 Supervisor Escolag Sal. Legal Cateqgoria
ol Técnico Agricola Sal. Legal Categoria
0l Téc. de Contabil idede [Sal. Legal Tategoria
oL Téc. de Edificacdes [Sal. Legal Categoria
45 Trabaihador Bracal Saldric Minimo

10 Vigia Saldrio Minimo + Ay,




Prefeitura Municip2! de Joao Neiva

Fistade do Espirito Santo

PREFEI'TURA MUNICIPAL DE JOXO NETIVA |
1 DESCRIGKO DO EMPREGO OU CARGO l EMPREGO/CARGO
i - REQUISITOS MINIMOS ADMINISTRADOR |

INSTRUCAO: CURSO SUPERIGR
EXPERIENCIA: 2 ANOS

DESCRIGAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

- Plan=jar, executar e coordenar a realizagdc de pesquisas sobre ques
tdes, técnicas de administragdo, relacionadas com a organizagdc dos
servigos piblicos & com o Planejamento Municipal.

DESCRICAO DETALEADA DAS TAREFAS:

- Planejar, organizar e contrelar as atividades relativas a pessecal, |
material e ocutros;

. Elaborax pareceres, relatdrios, planos, projetos e laudos em Ggue se
exija a aplicagdo de conhecimentos inerentes as técnicas de organi-
zagao.

- Analisar os recurscs disponiveis ¢ rotinesiros de servigos para ava-
liar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- Promover estudes de desburocratizagioc do servico piblico munieipal;

« Auxiliar na avaliacic de desempenho de pessoal, visando & aplicacio
do Plano de Cargos o Saldrios:

- Acompanhar a implantagdo de novos métodos, analisando e efetuando
comparzgias entre a programacio & 08 resultados atingidos para cor-
rigir distorcdes:

- Preparar estudoes para recrutamento, selegio, treinamento, promegac
e demais aspectos da administragdc de pesscal definindo métcdos,icg

muldrias e i

W
rf

nstrugées a serem utilizadoes:
- Fazer avalliagic do desenvolvimento das atividades inerentes aocs dr-
gacs da Est

trutura Administrativa,visando adequar o seu funcionamentcl
- Elaborar pericdicamente dados estatisticos, rolatérios, grafices o
documentos para aprimoramento do servigQo administrativo:

- Elaboray projetos,estudos @ pesguisas necessdrias ao desenvolvimentc
as estabelecidas pela Administragdac Municipal;




Prefeiiura Municipal de JoZo Heiva

Estadn 4o Espirito  Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NETIVA J

- REQUISITOS MINIMOS

DESCRICAOC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO

AGENTE FISCAL

EXPERIBNCIA: 6 MESES

INSTRUGAO: 29 GRAU CCMPLETO

DESCRICRO SUMARINA DO EMPREGO/CARGO: '
- Executar as atividades de fiscalizagdo de obras e posturas municipais,
em obediéneia aos cédigos correspondentes, orisntando o8 contribuintes

dquanto ao cumprimonto da legislacdo,

- Coletar dados, informar

. Confrontar a c@ﬁsthurao

- Fiscalizar as condigdes
cas dos mercados:

.. Piscalizar a obedifncia

te ao Cédigo de Obras e
Elaborar relatdrios das

- Executav oulras tarefas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS ¢

. Vistoriar obras, verificando S¢ as mesmas encontram-se devidamente 1i-
zanciadas e obedecendo ao Cédigo de Obras e Edificagbes do Municipio;

- Lavrar autos de ﬂotlf‘cagao. infragio, empargos e apreensio;

- Providenciar e¢/ou expedir memorandos de comunicagdo e/ou intimac@o:
gos, infragdes, intimagdes, demoligdes e outros:

- Fiscalizar entulhcs e materiais de construgdo em vias piblicas;

mento do comérceio, indidstria o domicilios particulares-

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo referep

¢ encaminhar processos sobre certiddes, embar-
com O projeto aprovade pela Pre feitura:

legals e funcionamento e as condigdes higiéni-
as posturas municipais, referentes ao funciona
Posturas do Municipio:

atividades desenvolvidas:

correlatas,




Preleitura Mummpaﬁ de JoZu Neiva

Estadn do  Espirite Santo

PREFETTURA MUNICIPAL DE JOAQ NEIVA

DESCRICAD DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO
REQUISITOS MININOS ARMADOR DE MAMILHA

INSTRUCAO: 42 3KRIE DO l° GRAU
EXPERIENCIA: 2 MESES

DESCRIGAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
- Executar atribuicdss referentes & fabricagdo de manilhas, meio-fios,

blocos de cimento e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Preparar a massa de concreto:

- Armar a forma, preparando-a para receber a massa de concreto :

- Encher formas prdprias para manilhas, meio-fios, blocos e blokret
& outros:

- Executar os servicos como o vibrador para pressionar a massa de
concreto:

- Retirar a forma, colocando-a em lugar apropriade para secagem:

. Transportar as pegas para o local de estocagem:

. Zelar pelos equipamentos ¢ ferramentas de trabalhe;

- Manter, limpo o local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas,




Prefeilura Municipal de Jodo RHeiva

Estadn do  lispirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAC NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO :
REQUISITOS MINIMOS ASSISTERTE SOCIAL

INSTRUGAC: CURSO SUPERIOR
EXPERIENCIA: 2 ANOS

DESCRICARO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO: '
. Bxecutar as atividades que auxiliam os individuos., os grupos e as comua-
nidades a usarem as suas préprias iniciativas no sentido de wn maior &=

juste entre as necessidades do homem em seu meio ambiente.,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS :

. Orientar e coordenar estudos ou pesquisa sobre as causas de desajustamen
tos; I

- Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessgoal, em casos particula-
res ou para grupos de individuos-

- Organizar melos de recreagdo ou espaliramento de oubtros servigos sociais:

Prestar ou ajudar a prestar servicos de consultas:

- Promover a prestagio de assisténcia financeira e médica a necessitados:

- Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando madiante entre
vistas ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de individucs
OU grupos;

. Provisienciar os estiiwulos necessarios, ao bom desenvelvimento do espiri

" to social e dos reajustes sociais:

- Determinar os direitos do indiviiiuo & assistdncia financeira médica ou
de outre tipo e promover sua Cconcessao;

.- Observar a evolugdo dos casos apos os resultados dos problemss mais
imediatos:

- Planejar e promover inquéritos sobre a situagdo dos escolares

2 de suas familias-
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Estade do  Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAC NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO
REQUISITOS MINIMOS

INSTRUGEO:
EXPERIBNCIA:

DESCRICAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS -

- Fazer os levantamentos sdcio-econtmicos com vistas ao planejamento
habitacional nas comunidades;

- fpresentar dados para a elaboracdo e eXecugdc de planos para o
servigo social de casos especificos:

- Elaborar relatdrios e mapas estatisticos sobre suas atividades:

. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

DESCRICAO m EMPREGC QU CARGGC/ EMPREGO/CARGO :
REQUISITOS MINIMOS ATENDENTE DE ENFERMAGEM

INSTRUCAO:1¢ GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 6 MESES

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
. Puxiliar nos servicos de enfermagem itendendo pacientes, fazendo cul
rativos, aplicando inje¢des, preparando e esterilizando materiais

cirdrgicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Atender pacientes encaminhando-os ac médico ou a0 dentista:

- Verificar a pressdo e a temperatura dos pacientes, anctando em pron-
tudrios;

. Comunicar ao médico as condizdes do paciente;

- Auxiliar os profissionais de sadde, fazendo curativos, imobilizacdes
especiais . ministrar nedicamentos e outros tratamentos em situagdes !
de emergéncia:
Preparar pacientes para consultas e exames:

. Preparar e esterilizar instrumentos cirdrgicos;

- Fazer curativos, nebulizagdes, inalacBes, observadas as prescricdes
médicas;

- Aplicar injegbes, vacinas, soros e outros:
Efetuar coleta de material para exames de laboratorios;

. Participar das campanhas de vacinagfes;

- Comunicar a alta do paciente a seus familiares;

- Fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitacgdo:;

. Auxiliar a (o) enfermeira (o) na realizacio de programas educativos

para grupos das comunidades:

« Auxiliar médicos e odontoldgicos em palestras ou consultas realiza-
das nas escolas municipais:

Executar outras tarefas correlatas.
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tstado do Espirito Santo

] PREFEITURA MUNICIPAL DE JOSO NEIVA
- DESCRICAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- INSTRUGCEO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIZNCIA: 2 MESES.

DESCRICAQ SUMARIA DO EMPREGO/CARGO

aplicagao de leis, regulamentos e normas em gerals

* Executar tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas com

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

. Fornecer dados para elaboracdo de certiddes e outros;
- Executar servigos detilograficos em geral:

- Redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros:

L - Executar atividades de recebimento, entrega, classif ficagio,

- Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, requisigoes e/ou outros:

Gao, registros, guarda, arquivamento e conservacio de documentos em

I geral, bem cocmo prestar informagdes ao publice:

processos de compra de materiais:

« . reposigio,

- Providenciar ¢ emplacamento de veiculos:

impostos, taxas devidos a Prefeitura, convénios e outros:;

- Executar o controle dos bens méveis e imdveis do Municipio,
inventdrio, tombamento, registre e sua conservagio

. Executar servicos de reprodugao de documentos:

- Auxiliar nos trabalhos administrativos ‘inerentes a educagdo;
Efetuar e receber ligagbes telefdnicas:

. Auxiliar na execugac da coleta de pregcs £ no acompanhamento
cessos de compras:

ngac

HOMNITAY cuwvng Lavefas mrvenlzkas

. Auxiliar na execugac da coleta de pregos e acompanhar o andamento dos

. Prencher requisicdes vara abastecimento de veiculos e maguinas, efetu

ar o contrcocle de gastos com combustiveis, lubrificantes e material de

- Auxiliar no recebimento, guarda e conservacgio de valores referentes a

efetuando

- Auxiliar na elaboragio de relatdrios de atividades desenvolvidas pelo




Prefeitura Municipal de JoZio Neiva

Estado do Espirito Santo

‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGC/CARGO
.REQUISITOS MINIMOS AUXILIAR DE BIBLIOTECA

INSTRUGAO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 2 MESES

DESCRIQAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO: 4

- Bxrecutar tarefas relacionadas com recebimento, guarda, organizacgdo e
atualizagdo de livros, revistas e outros periddicos e o atendimento
e orientac¢do aos leitores.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS :

. Receber e guardar os llerS; documentos, revistas e jornais em seus
respectivos lugares:

- Receber doagdes de livros, revistas e outras publicagdes:

. Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periddicos:

- Executar servigos de referéncia:

+ Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes:

. Executar servicos de indexacio dos periddicos;

- Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros:

- Preencher ¢ ordenar as fichas dos leitores:

- Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periddicos
controlande as devolugdes;

. BElaborar e executar pesquisas junto acs leitores para a determinagio
de compra de livros e periddicos:

% Paxticipar de cursos, palestras, semindrios, etc.

. Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela biblioteca:
Elaborar relazdrios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades:

- Pazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando
a5 estantes;

. Executar outra tarefas correlatas,
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3 PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO
*REQUISITOS MINIMOS AUXILIAR DE MECANICO

INSTRUGAO: 42 SERIE 12 GRAU
EXPERIENCIA: & MRESES

DESCRIGAD SUMARIA DO EMPREGQ/CARGO
- Auxiliar nos servigos de montagem de motores e pegas o executar outras®

atividades de menor complexidade .,

I DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS : )
'+ Buxiliar no desmonte de pegas defeituosas ou com anormaiidade de funcigd

namento;
» Substituir, ajustar e reparar.as pegas defeituosas do sistema de freios
de ignigdo, de alimentagdo de combustivel, de lubrificagdo e de arrefg
cimento, ete;

- Auxiliar na montagem de motores e demais componentes dos veicuios,méqu;
nas, ete: '

- Auxiliar no recondicionamento da instalagdo elétrica e de motores dos
veiculos, mdquinas, etc.

- Transportar as ferramentas necessdrias para o.local de trabalho;

.« Executar servicos de lubrificagdo dos veiculos, méguinas e equipamen~
tos;

- Fazer limpeza de pecas, instrumentos e materiais usados na execugdo de
suas tarefas;

. Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;
- Manter limpo o local de trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas,




Prefeitura Mmﬁciai de Joao Meiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOEQ NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MTNIMOS : BOMBEIRO

INSTRUGAO: 42 SERIE DO 12 GRAU
EXPERIENCIA: 6 MESES »

DESCRICEQ SUMARIA DO EMPREGO/CARGO

- Exeécutar as atividades de instalacdo e conserto, encanamento de &

gua, rede de esgoitc e de aparelhos sanitdrios em serviges e/ oy
prédios piblicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar trabalhos de instalagGes e consertos de encanamento de
agua e de rede de esgoto, bem como de caixa d'dgua, apareilhos sa-
nitarios, chuveiro e vidlvula de pressao:

Fazer ligagGes de bombas e reservatdrios de dgua;

Fazer manutengdc das redes de dgua e esgoto:

Fazer limpeza em condutcres de dgua e caixas de gorduras
Contreolar o nivel de &gua de reservatdrio, bem come fazer limpeza
periddica;

Zelar pela conservagio das ferramentas de trdbalho:

Executar outras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municiai de Joao Neiva

Estadu do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRIGAQ DO EMPREGC OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS ) CALCETEIRO

INSTRUGAOG: 4% SERIE DO 1¢ GRAU
EXPERIBNCIA: 6 MESES

DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

- Executar servigos de pavimentagfo de ruas, pragas, jardins e o-
bras similares, utilizando para tal blocos de concreto, parale-
lepipedo e outros materiais similares.

DESCRIGAZO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Determinar o alinhamento da obra, para orientar ¢ assentamento
dc material adequadc para niveld-lo e permitir o assentamento
das pedras;

- Assentar blocos, blokrets, paralelepipedos e outros:

- Dar acabamento & obra preenchendo as jungoes com argamassa de
cimento, alcatrdc e/ou outros:

. Sinalizar as ruas guando estiver em obras:

Executar trabalhos em pisos de calgadas com assentamento de pas
tilhas de granitc e/ou cutros:

- 7elar pela conservagiac dos equipamentos e ferramentas de traba-
lho;

- Executar outras tarefas correiatas,
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Prefeitura Munical de Joao Meiva

Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOKO NEIVA

. DESCRIGAC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS CARPINTEIRO

INSTRUGAO: 12 GRAU INCOMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
- Executar trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas ou cantei-

ros de obras, através de processos manuais ou mecanicas.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:
- Construlr @ consertar estruturas de madeiras;:
- Interpretar esbocos, desenhoé, croguis;

Selecicnar madeira e demais elementos necessdarios para realizagao

de obra;
_ . Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhas:
g
P - Instalar esguadrias, escadas, portas, janelas e similares:

Operar com miquinas de carpintaria manuais ou elétricas:

. Construir e manter andaimes, assoalhos e taipas;

- Trabalhar com serra circular, serra fita, desempenadeira, desengros
so, btuplia, furadeira e outros:

. Fazer estantes, tambores, palanques, bharracas e sutros;

- Reparar elementos de madeira, substituinde total ou parcialmente peg
gas desgastadas:

- Construir gradil para arborizacio;

- Confeccicnar caixdes de madeira para indigentes:

- Construir e reconstruir pontes e pentilhdes de nadeira:

. Colocar ou trocar fechaduras em portas, mesas e outras:

- Zelar pela conservagidc das miquinas e equipamentos de trabalho:

- Manter limpo o local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas:
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Prefeitura Munical de Joao Meiva

Estado do Espirito Santo

e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA
. -DESCRICAO DG EMPREGO QU CARGO/ EMPREGG/CARGO:
REQUISITOS MfnNIMOS COVEIRO

INSTRUGAO: 42 SERIE DO 12 GRAU
i EXPERIENCIA: 1 MBS

DESCRIGAQ SUMARIA DO EMPREGO/CARGO: I
- Executar servigos de akertura de Sepulturas, o sepultamento, a equ
magdoc de restos mortais e o zelo pela coxdem, limpeza e conservacao

do cemitério.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:
« Abrir sepulturas, cavando, medindo a terra, deixando-as condigoes
bara o sepultamento:

. Fazer sepultamentos:

- Providenciar a vedag@o das sepulturas:

+ Executar a exumag3c dos restos mortais, guande vencido o periodo de
manutengio na sepultura ou em cumprimento & determinagiaoc legal e ju
dicial;

- Receber e arquivar as guias de sepul tamento:

- Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessg
as;

- Fazer o controle didrioc do sepultamento:

- Zelar pela ordem, limpeza e conservacio do cemitério;

- Fazer o controle didrio de sepultamentos:

- Fazer mensalmente, o controle de tdmulos constituidos:

- Executar outras tarefas correlatas.




‘Prefeitura Municipal de JoZo Heiva

Estade de  Espirito Santo

k PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

CESCRIGAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO
REQUISITOS MINIMOS ! ELETRICISTA

OINSTRUCAO: 1° GRAU INCOMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRICAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

- Bxecutar servigos de montagem e preparagdo de instalacdes elétricas em
geral, em obras municipais, seguindo esquemas e/ou orientagdes, utili-
zando-3se ferramentas especiais.

DESCRICAO DETALHDA DAS TAREFAS :

- Executar servigos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plan-
tas, esquemas e croguis;

- Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros piblicos;

- Colocar e fixar quadros, de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas,
calhas, bocails para limpadas e outros:

. Reparar e instalar disjuntores, relés, axaustores, amperimetros, rea-
tores, resisténcias, painéis de controle e outres;

- Instalar e reparar linhas de alimzntagio, chaves, reostatos, motores
de correntes alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e autg
médticass

- Instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas;

- Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos:

+ Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipal de Joao l’ﬂewa

Estado do Espirito Santo

PREFEITUPA MUNICIPAL DE JOARQ NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS ENFERMEIRD

| TRSTRUCKO: CURSO SUDERIOR
i EXPERIENCIA: 2 ANOS

DESCRIGAO SUMKRIA DO EMPREGO/CARGO:

Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem,

i empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a

protegido e recuperagdo da sadde individual ou coletiva.

DESCRICAO DETALIADA DAS TAREFAS: ;

Elaborar planocs de enfermagem, baseando-se nas necessidades identif i

cadas, para determinar a assisténcia a ser prestadas

. Planejar e organizar servicos om unidades de enfermagem;

. Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saude, dados sécio- sa
nitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de

; satdes:

- Elaborar juntamente com a equipe de saldde, normas téenicas e adminis—
trativas dos servicos;

. Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcie a indivi
duos ou familias ¢ ocutros grupcs da comunidade, realizando consultas
de enfermagem,visitas domiciliares,testes de imunidade e vacinagoes;

- Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministran-—
do cursos & palestras:

- BExecutar e avalliar programas de prevencdo de acidentes e de doengas
profissionais cu nac profissionais, fazendo andlise da tadiga, dos

fatores de insalubridade, dos riscos e das condigtes de trabalho:




- Prefeitura Municipal de Jeao Reiva

fstade do Espirito Santo

CONT INUAQARO

E PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAC NEIVA
i
1 1
DESCRIGAO DO EMPREGO CU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS
2 u
INSTRUCEO
EXPERIBNCIA !
DESCRICAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
DESCRIGAC DETALHADA DAS TAREFAS: ’
|
- Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos g
tratamentos em situagodes de emergéncia, empregande técnicas usuals ou
especificas:

Registrar dados estatisticos de acidentes © deoengas profissionais:

Avaliar ¢ estdgio de crescimento e desenvolvimenlko da crianga, compa

S e RN, -

rando=c com o5 padrdes normais: [
Executar trabalhos especifices em COOPeracas com outros profissiona:i:%
Fazer estudos e previsio de materiais necessarios ac desenvolvimento |
das atividades; :

Executar ocutras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipa! de Joace Meiva

Iistado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAQ NEIVA

DESCRIGKO DO EMPREGCO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS ENGENHEIRO CIVIL
INSTRUCARQ: CURSO SUPERIOR

EXPERIENCIA: 2 ANOS

®

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

- Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativo a
rodovias, sistema d'dgua e esgoto e outros, estudando e preparando
planos, métcdes de trabalho, para orientar a construgdo, manutengao«

@ reparos de obras, assegurando os padrdes técnicos exigidos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a |

estruturas de prédios, pontes = gputros afins-e

- Bstudar projetos dande o respectivo parecer, no gue se refere a cons |
trugdo de obras pliblicas e particulares:

. Projetar, dirigir cu fiscalizar a construgao de estradas de rodagem,
pontes e matadourocs, bem como, drenagem para irrigacdes destinadas
a0 aproveltamento de rio$, canais e obras de Saneamento urbanc & ru-
o 1

. Dirigir e fiscalizar construcic de edificios, com todas a5 sSuas o-
bras complementares:

- Projetar, dirigir e fiscalizar a construgao de obras de calgamento
de ruas logradourcs piblicos:

. Coordenar e supervisionar a execugdo de obras de saneamento urbano
e rural;

- Blaborar projetos hidro-sanitdrios:

. BEfetuar calculos dos projetos slaborades:

- Reallzar pericias e [azer arbitramento, laudos ¢ pareceres scbre as
suntos de sua especialidades

- Bxecutar outras tarefas correlatas.




Prefeitura Municipal de Jofic Neiva

Estado do Espirito Santo

PREFETTURA MUNTCIPAL DE JOEO NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO OU CARCO EMPREGO / CARGO:
REQUISITOS MInIMOS ESCRITURARIO

INSTRUCAO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: €& MESES -

-

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

Executar tarefas administrativas, envolvendo a interpretagac 2 obser-

vincia de leis, regulamentos, portarias e normas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Redigir coficiocs, ordens de servicos e/ou outros:

Executar trabalhos de datilografia:

Praencher fichas, formulirios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhan-
do-0s acs Srgdos especificos:

Efstuar registros de leis, decretos, portarias e contratos municipais |
am livro prépric:

Preparar documentag3o para admissio e recisdo de contratos de traba-
lho, procedende &s anotagdes em carteira profilssional e a distribui-
G380 da identidade funcional:

Elaborar folha de bPagamento de pesscal, efetuande os cdlculos para o
preenchimento das guias relativas as obrigagdes sceiais:

Controlar scb supervisio, a frequéncia dos servidores municipais e fa
“er © acompanhamentc da escala de férias:

Efetuar o recebimento, a dl%tVLbulgac 2 a guarda de materiais, confe-
rindo as especif icagtes constantes da aocumﬂnLafaO'

Efetuar ¢ registro de entradas e saidas de material em fichas ou 1i-
vros préprics, elaborande a previsio de estogue permansente e de consuy
mo, bem como _“ldtorlob, balancetes e inventarics:

Executar o controle dos bens méveis ¢ imdveis da Prefeitura efetuando
o inventério, tombamento, registro e sua CONServacao;

Efetuar compras, cbedecida a legislacio especificas
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Prefeitura Municipai de JoZo @éeiw@

Eatade  do  kspirite Santo

CONTINUACKO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JORC NEIVA ]

DESCRIGKO DC EMPREGO CU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS

ENSTRUQ‘A’O: 29 GRAU COMPLETO
EXPERIBNCIA: 6 MESES

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

DESCRICEO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Organizar cilculo de taxas e impostos municipais;

- Organizar e¢ controclar em arquive préprie, toda documentacio de licitg)
cao:

- Efetuar caiculo de taxas e impostos municipais;:

e
E e

- Preenchexr tulos de concessdo, habite-se, certiddes,atas, contratos
€ outros, efetuande a entrega, a parte interessada, dos documentos ref
queridos;

. Contrelar a distribuicio de notificagdes de impostos prediais e terri

toriais urbancs, efetuande o lancamento em divida ativa dos contribu-

intes em atraso com os pagamentos devidos & municipal idade:

Manter atualizade o cadastro imobilidrio fiscal o 0 cadastro escondmi-l

tar outras tarefas correlatas.
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Prefetiura Municipal de Jode NMeiva

bstado do  |ispirite Santo

E PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

DESCRIZAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS mINIMOS JARDINETRO

INSTRUGAO: 17 GRAU INCOMPLETO
EXPERIENCIA: 2 MESES

DESCRICAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
. Executar servigos referentes a criagio e manutencic de parques e jar+

dins e a implantag3o de projetos de arborizagdc em lgecais pléblicos.

DESCRICAO DETALIADA DAS TAREFAS:

. Preparar a terra, efetuar os tratos necessirios:
- Encanteirar, semear e selecionar mudas;

- Alinhar e marcar covas;

- Plantar e replantars

B - Executar, reformar canteirocs em jardins e parques em geral;:

. Executar a pedagem das érvczma, dramas e putras plantas:

- Regar as plantas:
Colocar grades de protegac para as plantas:

- Preparar e fazer manutengac do viveiro de plantas;

- Zelar pela limpeza e coenservagdo dos jardins, parques, gramados e oun-—
tros;

. Pazer enxertos:

- Aplicar inseticidas e fungicidas, sob orientacic superior;

- Executar servicos de vigilaéncia nos jardins e bargues para evitar es-
tragos:

- Zelar pela limpeza ¢ conservacan dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

il

. BXecutar cutras tarefas correlatas.




Prefeitura Municipai de Jodo Meiva

Istado do Lspmln Santo

i O O

i PREFEITURA MUMNICIPAL DE JOEOC REIVA

DESCRICFO DO EMPREGO OU CARGO/
REQUISITOS MINIMOS

EMPREGO/CARGO:
MAGAREPE

TNSTRUGAO: 42 SERIE DO 12 GRAU
EXPERIENCIA: 2 MESES

DESCRIGAO SUMARIA LO EMPREGO/CARGO:

te e entrega de animais, X conservagdo do

animais abatidos.

- Executar stividades relaciocnadas a0 abate,

matadourc & ao controle dos

destrinchamento,

transpor-

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

marretbas

- Colocar o animal no gahcho para tirar o c

&l.‘S}‘

lagdo ao setor de fiscalizacio da Prefeit
camentosS e cobranca de taxas especificas;

. Lavar o matadoure, bem como os materiais

agougues;
- Providenciar a guarda do veiculos:
- Zelar pela conservagio do matadouro;

- Executar cutras tarefas correlatas.

. Separar, conduzir e abater o animal, usando ferrdo elétrico, lago =

auros

» Dividir o animal em partes, para pesar, fazoer anotagdes ¢ providenci-

ar o transporte da carne para cs respectivos cstabelecimen

. Registrar mensalmente o5 abates ocorridos no matadouro e enviar a re-

“ra para 0s respectivos lan-

utilizados para o

velculo usado para ¢ transporte da carne do matadourec aos

tos comercil

abate & o

respectivos




Prefeitura Municipal de Jofo Neiva

hata:dn do Espirite  Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOKO NETVA

. DESCRICAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:

REQUISITOS MINTMOS MEDTICO

INSTRUCAO: CURSO SUPERTOR
EXPERIENCIA: 2 ANOS J

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO,/CARGO:
Executar as atividades relacionadas com etiologra, patolegia, terapéu-
tica, profilaxia e biologia geral, tendc em vista a defesa e protegao
da sadde individual,a defesa da saude piblica das coletividades traba-

thadores e as pericias para fins administratives e juridico—legais.

DESCRIQKO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Fazer sxames médices formulando diagndsticos, tratamentos ou indica-
Goes terapéuticas:

- Procceder o socorre de urgéncias

- Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e ovtros, visando 3
obtengdo de informagtes complementares scbre o casc a Ser diagnostica
dos

- Estudar os resultados de exames e analise realizades em laboratdrics
especializados;

» Executar intervencoes cirdrgicas oy auxiliar nas mesmas:

- Fazer pesquisa de campc ou de laboratdrio para complementacio de tra-~
balhos e observac3es:

- Atender a servidores piblicos oy @ besSsca da familia em casos de doen
cas;

.- Pazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca
e aposentadoria:

- Fazer imunizacdo periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensing:

. Prestay informac¢des e pareceres sobre assuntos de sua especialidade:

- Elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre i

suas atividades:

. Elaborar a elucidagdo de casos de suspeita de vicics de entorpecentes
¢ outrog;y

O R (TE oy -



Prefeitura Municipal de Jodu Heiva

bkstado do I',spimn Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOKO NETIVA

DESCRIGAC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
| -REQUISTTOS MINTMOS MOTORISTA
[

f INSTRUCAO: 12 GRAU INCOMPLETO
L‘ EXPERIBNCIA: 2 ANOS

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGD:

manutengao de veicyle.

e o

- Executar atividades relacionadas ao transporte de cargas,

Servico & &

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Verificar as condigdes de funcionamento do veiculo;

- Transportar servidores municipais para outros locais de
- Transportar autoridades em geral;

¢ - Zelar pela limpeza = conservagioc de veiculo;

dos mesmos;
- Transportar daocumentos om geral
e vice-versa:

- Auxiliar os Servidores na ac3o de ¢arregar e doscarregar

- Executar cutyas tarefas correlatlas.

- Transportar materisis dz um local para outre, fazendo a confergncisa

L da Prefeitura para sutras reparticdes

trabalho-

o8 veiculos:




Prefeitura Muricipai de Jo&o Neiva

Estada do  Espirite Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS OPERADOR DE MAQUINAS

INSTRUGAC: 12 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRICKO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO : ¢
Executar servigos refeventes & operagde com maquinas presadas, cletu-
ando abertura e aterro de valetas, bueiros. drenagem, nivelamento de

ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

.- Dirigir e operar trator. pakrol, retroescavadeira, pd-meclnica e ou-
tras mdguinas pesadas:

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;
Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas:

- Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas;

.- Abrir valetas e bueiros bara instalagio de redes de dgua e esgotos:

- Executar servicos de drenagem;

- Carregar basculantes e caminhBes com livo, terra, areia, brita, pedra

manilhas e outros:

Levantar, colocar e arrancar postes:
- Auxiliar na lubrificacdo, Limpeza e manutencido das miquinas:
. Abastecer as méquinas:

. Executar outras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipal de 3J

Lstadn do  [spirite Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOEO NEIVA |

DESCRIGAOC DO EMPREGC GU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS ODCN'TOLOGO

© INSTRUCAO: CURSO SUBERIOR
EXPERIENCIA: 2 ANOS

— .
DESCRIGCAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
- Executar as atividades relativas a eticlogia, patologia, terapéutica
e biologia-bucedentais, tendo em vista scbretudo a clinica e a <5k b
gia geral, a pericia odontoldgica para fins administrativos = aventu
a almente, juridico-legais.

DESCRICAQ DETALIADA DAS TAREFAS:
- Diagnosticar e determinar o tratamento:

- Fazer uso dos medicamentos, que combatem as afecgdes da boca:
Fazer clinica buco-dentdria considerando, limpeza de dentes, avulsio

H de tartaro, radiocgrafias o respectivos diagndsticos:

' . Fazer cirurgia plastica e prétese buco-dentiria:

- Fazer clinica odontopedidtrica:

- Proceder a estudas e pesquisas sobre prevengdo da cdrie dentdria, sus
profilaxia dando a “onSequente assisténcia, através de visitas as es
colas, hospitais e outras entidades de ambito municipal;

. Executar pericias ocdonto~legais;

- Planejar, dirigir e participar das campanhas odontelégicas, para pre
vencao de cdries, aplicagdo de fluor, explicagdo técnica de escova-
¢do, etc...:

- Blaborar relatédrios periddicos ¢ fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

» Executar coutras tarefas correlatas,
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Prefeitura Municipal de Jofis Meiva

Estado  do  Espirite  Santa

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRICAC DO BMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINTIMOS PEDREIRO

© INSTRUGKO: 192 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRIGAQ SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

Executar servigos de construcio e reparos em obras de alvenaria, de

T

pontes, a instalac8o e conserto de canalizagdo em geral e de apare-

lhos sanitdrios por instruglo, desenhos ou croguis,

DESCRICAD DETﬁLHADA DAS TAREFAS: .
. Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especi-

ficagdes;
Bxecutar, segundo desenhos ¢ croquis obras de construgdo e reconstry
¢dc de prédios, pontes, muros, calgadas e/ou outros:

. Trabalhar com qualquer tipo de massa & base de cal, cimento & ou-
tros materiais dé construcdo:

- Executar trabalhos de construgdo de alicerces , levantar paredes e
embocar;

- Assentar ¢ fazer restauragdes de tijolos, ladrilhos, azulejos, mo-
‘saices, tocos, manilhas, pedras-marmore o outros:

- Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas =
estruturas semelhantes:

. EBxecutar e orientar servigos de armador:

- Executar servigos de emassamento de paredes e de pintura;

- Executar trabalhos de restauragdo de rebocos de paredes, chumbar
marcos, lajes de cimento. ou concreto:

- Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e/ou outros:

- Construir caixas d'dqua e sépticas, esgotos, tanques;

- 4elar pela conservacdo das ferramentas de trabalho:

- BEXecutar outras tarefas correlatas.

O

-



Prefeitura NMunicipal

de Jedo Heiva

Estadn do  [spirite Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NE IVA l

DESCRIGAO DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO 1
REQUISITOS MINIMOS PROFESSOR

INSTRUCAO: 2¢ GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 6 MESES

DESCRICEKO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

L]
Executar e desenvolver os programas e planos de ensino em escolas de

jardim de inflncii e de 1¢ Grau (1 a 42 série).

-

DESCRIGAO DETALHADA DOAS TAREFAS:

Executar os programas de ensine nas escolas de 1@ Grau, de acordo com a
orientagdo diddtico-pedagdgicas

Freparar planos de aula;

Bfetuar a chamada didria de alunos;

Efetuar o registro das atividades de classe:

Preparar,aplicar e corrigir provas-

Orientar as criancas no desenvolvimento da coordenagdo motora:
Orientar os aluncs quanto aos princinios de higiene em geral:
Degenvolver trabalnos objetivando ressaltar nos alunos priacipios de
Sociabilizagdo;

Aplicar métodos de ensinc capazes de desenvolver o poder de reflexd3o
dos alunos:

Participar de reunides, bem como frequentar cursos de especializagio:
Participar de atividades complementares de cardter civico, cultural e
recreativos

Desenvolver nos alunos o interesse para a pratica a atividades desportj
vas;

Promover contratos com os pais de alunos, com outras camadas da comu-
nidade e com cutros professores do sistema municipal de educagio para
discussdo de problemas:

Promover o planejamento de acoes visando angariar recursos para as es
colas;

Zelar pela disciplina dos alunos;
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Prefeitura Municipai de JoSie Neiva

Estadn do  Ispirito  Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA l

DESCRICAC DO EMPREGO 0OU CARGO/ EMPREGO/CARGD +
REQUISITOS MINIMOS PROFESSCR

INSTRUGKO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 6 MESES

DESCRICAO SUMARIA DO EMPRECC/CARGO :
- Bxecutar e desenvolver os Programas e planos de ensino em escolas de

jardim de infancia e de 1° Grau (1* a 42 série).

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS :

-Executar os programas de ensine nas escolas de 12 Grau, de acordo com a

orientacido diddtico~pedagdgica:

- Preparar planos de aulas:

. Efetuar a chamada ¢idria de alunos:

- Efetuar o registro das atividades de classe:

- Preparar,aplicar o corrigir provas:

. Orientar as “riangas no desenvolvimento da coordenagic motora:

- Orientar o3 alunos quanto aos princinios de higiene em geral:
Desenvolver trabalhos objetivande ressaltar nos alunos principios de
soclabilizacdo:

Aplicar métodos de ensino cdpazes de desenvolver ¢ poder de reflexdo
dos alunos:

- Participar de reuniSes, bem come frequentar cursos de especializacdo;

- Participar de atividades complementares de cardter civico, cultural =
recreativo:

. - Desenvolver nos alunos o interesse para a préatica a atividades despor t i
vas;:

- Promover contratos com os pais de alunos, com outras camadas da comu-
nidade e com outros professores do sistema municipal de educacio para
discussic de problemas:

Promover o Planejamento de agoes visando ANQAriar recursos para as es
colas;

- Zelar pela disciplina dos alunos:




- = L L =
Prefeitura Municipal de JoZo Reiva
. -—Esmdn do  Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAQ NEIVA
DESCRIGAO DO EMPREGO OU CARGO EMPREGOQO/CARGO :
" REQUISITOS MINIMOS
INSTRUGAO:
EXPERIENCIA:
Pt 1
! 1
 DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
" DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS :
» | _-Distribuir material escolar:
. Preparar e distribuir merenda para os alunos das escolas do interior

do municipic ;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das salas de aula;
. Executar outras tarefas correlatas.




Prefeitura Municipal de Jodoc Neiva

Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXKO NEIVA

L

DESCRIQAO DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS PROFESSOR ESPECIFICO

3

INSTRUCAQ: 22 GRAU COMPLETO E ESPECIALIZACAO
EXPERIENCIA: 6 MESES

DESCRIGCAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO: ;

=

Executar e desenvolver os programas e planos de ensino em escolas de
le Grau (52 a 82 Série).

A

.DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS :

Desenvolver nos alinos o interesse para a prdtica das atividades des«

Executar os programas de ensino nas escolas de 12 Grau, de 5% {guinta)
a 8% (oitava) série, de acordo com a orientagio diddtico-pedagégica;
Preparar plancs de aula-

Selecionar ou preparar material diddtico, para facilitar o ensino apr&g
dizagem;

Aplicar aos alunos exercicios praticos complementares, induzindo-os

2 expressarem suas idéias através de debates e outros:

Efetuar o registro das atividades de classe:

Preparar, aplicar e corrigir provas:

Participar de atividades complementares de cardter civico, cultural e

recreativo:

portivas:

Promover contratos com os pais de alunos e demais membros da comurni--
dade para discussio e apresentagdc de propostas para melhoria do ene
sino municipal:

Zelar pela disciplina dos alunos;

Elaborar relatdrios de atividades:

Executar cutras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipal de Jodo Reiva

Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRIGAQ DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS SECRETARIA ESCOLAR

INSTRUCAQ: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 2’ MESES

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

Executar atividades administrativas de apoio ao sistema de ensino
municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar informagdes ao piblico;

Efetuar a matricula de alunos:

Redigir e expedir oficios:

Preparar e expedir transferéncias, histdrico.‘Bscolar e boletins:
Executar os servigos de datilografia;

Executar todo o servigo de arquivo;

Registrar o ponto do corpo docente;

Comunicar a administrag@o superior o afastamento de professores ey
ou outros funciondrios do estabelecimento:

Fornecer material escolar aos professores e alunos:

Controlar a distribuicdc de merenda escolar:

Controlar o hordrio das aulas, providenciando o sinal de entrada e
saida:

Controlar a disciplina dos alunos:

Preencher e manter atualizada a ficha individual do aluno, com ba
Se nos dados da ficha de matricula:

Registrar em livro prdéprio, as atas de reuniZc de professores e
de pais de alunos:

Controlar os didrios de classe dos professores:

Participar da organizacd3o de festas, comemoragdes civicas, folcld
ricas e/ou outros eventos da escola:




Prefeitura Municipai de Jodo Meiva

Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO QU CARGO/] EMPREGO/CARGO:
‘REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCAO:
EXPERIENCIA: 4o

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS ;

. Participar de reunides promovidas pela Secretaria de Educagdo e Cultu-
ra;
- Eventualmente substituir profzssores em suas faltas:
. Controlar o gasto de material de consumo,
sua aquisicdo;

Programs e providenciando a

- Executar ocutras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipal de Jo3s HNeiva

Estado do Espitito Saato

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITCS MINIMOS SERVENTE

INSTRUCAO: 42 SERIE DO 12 GRAU
EXPERIENCIA: 1 MPs”

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

. Executar trabalho; rotineiro de limpeza em geral em edificics e esw
colas publicas, bem como realizar trabalhecs de coleta e entrega de
documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS ;

. Abrir e fechar as dependéncias de prédios piblicos:

- Limpar as dependéncias dos prédios piblicos, varrendo, lavando.e en
cerando assoalhos, pisos, ladrilhos, virdragas e outros:

- Manter a higiene das instalacdes sanitdrias e da cozinha

« Manter a arrumag@io da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

- Remover, transportar e arrumar méveis, mdquinas e materiais;

- BExecutar os servicos de copa e cozinha;

. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

- solicitar material de limpeza e de cozinha:

- Cumprir mandatcs internos e externos, executando tarefas de coleta
2 entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes:

- Coletar o lixo nos depdsitos {recipientes):

- Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura:

- Executar outras tarefas correlatas,




Prefeitura Municipal de JoZu HNeiva

Estado de Espirito Santo

.

L

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAOQ NEIVA

f DESCRIGAC DO EMPREGO OU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
l REQUISITOS MINIMOS SUPERVISOR ESCOLAR

INSTRUCAO: 22 GRAU COMPLETO E ESPECIALIZACKO
* EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
. Executar tarefas relacionadas com a supervizdo administrativa, téenica

Y

e fisica nas escolas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

-fisicas nas escolas:

Participar da elaboragdo do plano municipal de ensino observando as de
terminagdes legais; :

Eleborar o plano de trabalho junto com professores;

Promover o treinamente dos professores;

Analigar o guadro demonstrativo de alunos aprevados, reprovados, desis
tentes e transferidos;

Coordenar a distribuigdc do material diddtico aos aluncs carentes;
Elaborar o calendirio escolar:

Controlar a assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos:
Coordenar a distribuigdo da merenda escolar na rede municipal;

Fazer a inspegdo periddica das condigdes administrativas, técnicas e

Promover reuniSes com a comunidade visando ao aperfeigoamento educacio-
nal da populacdc escolar-

Dar orientagdo didatica-pedagdgica aos professores e alunos;
Distribair tarefas aocs seus auxiliares;

Executar outras tarefas correlatas,




Prefeitura Municipal de Jofo Neiva

Estade do i‘,spfnto Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOXO N

BIVA

DESCRIQJ‘L{} DO EMPREGO OU CARGO/
REQUISITOS MINIMOS

EMPREGO/CARGO :
TECNICO AGrRIcoLa

kb

INSTRUCAO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO

DESCRIGAC SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

¥

- Executar atribuigdes de planejamento, coordenagido e tarefas referentes

ao desenvolvimento agropecuiric do municipio.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:
. Divulgar processocs de mecanizacgdo da lavour

mo de métodos de industrializacdo da producd

- Orientar e fomentar a produgdo de adubos, s

- Realizar estudos visando ac aparfeigoamento

- Orientar a aplicagd3c de medidas de defesa s
lagdo com drgdos estaduais c/ou federais:

. Orientar e coordenar trabalhos de lrrigagdo
las;

« Dirigir e coordenar a execucido de construgd

- Fazer estudos sobre a tecnologia agriccla,
defesa, exploracdo e industrializagdo de ma
gdos estaduais e/ou federais:

- Orientar na preparacdo de pastagens e forra
gricolas;

. Registrar resultados e outras ocorréncias,

submeter a exames ¢ decisio Superior;

- Orientar e fomentar, em articulagdo com drgdos estaduais e federais,

atividades agropecudrias no municipio;

- Exercer a fiscalizagdo sobre o comircio de

a, de adubago, de aperfeicg

a0 vegetal:

ementes e mudasg:

de plantas cultivadas;
anitdria vegetal, em ar

@ drenagem para fins agricg

€35 rurais;

reflorestamento, conservacid,

tas, em articulagdo com

gens, utilizando técnicas a-

elaborando relatdrios

sementes, plantas s par

amento,de. colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem cg

ticu—

Or—

I

para |

tes

vivas das plantas, em articulagdo com os drgios estaduais e federais;:

. Executar outras tarefas correlatas,

as|
|
|
|
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Prefeuiura Municipai de Jodo Neiva

ettt st

Estado do  Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS TECNICO DE CONTABILIDADE

INSTRUGAO: 292 GRAU COMPLETO
- EXPERIENCIA: 6 MESES -

DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO: ;
. Executar atividades relacionadas a registros contdbeis, financeiros e

orgamentarios, através de operagdes manuais ou maquinizados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS :
- Executar sob supervis3o, os trabalhos de escrituracdo contdbil;
» Elaborar escrituragdo analiﬁica de atos contdbeis, financeiros e orga-
mentdrios;
. - Organizar, elaborar.e analisar prestacdes de contas:

. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de !

recebimentos e pagamentos, chegues e autorizagdes de pagamento:
- Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de res
ponsabilidade guando da prestagdo de contas:
- Controlar sob supervisdc, verbas recebidas e aplicadas:
- Conferir e classifcar faturas:
- Fazer conciliagio de extratos bancérios;
- Auxiliar na elaborac3o de balancetes orgametdrios e financeiros,
. Elaborar demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;
. Fazer controle de destinagdo de materiais;
- Bxecutar servigos datilogréficos da &rea de contabilidade:

. Executar outras tarefas correlatas.




Estado do  Espirite Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRICAO DO EMPREGO DU CARGO/ EMPREGO/CARGO:
REQUISITOS MINIMOS TECNICO DE EDIFICAGCES

INSTRUGAO: 22 GRAU COMPLETO
EXPERIENCIA: 1 ANO .

v

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
. Executar projetos de edificagbes e outras obras de engenharia civil, orj
entando-se por plantas, esduemas e especificagdes técnicas.

DLESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS 1
- Realizar estudos no local da obra, procedendo a medigdc, analisando amog

tras de solo e efetuando cdlculos para auxiliar na preparagdc de plantad

e especificagdes relativas A construcdo, reparacdo e censervagdo de edi-

£icios e outras okras de engenharia civil;

Executar esbocos e desenhos téenicos estruturais, seguindo plantas, es-

SE—,r
+

quemas e especificagdes técnicas:
f - Preparar estimativas detalhadas sobreo quantidade e custos de materiaisg
i e de mdo-de-obra:
J - Promuver a inspecdo de materiais estabelecendo os testes a serem reali-
' zados, de acordo com a espécie e o emprego de cada material:
- Auxiliar na fiscalizagdo de obras, acompanhande e controlando o=z respec
tivos cronogramas s
- Identificar e resolver problemas que surjam nas construgdes de obras e
nas instalagdes hidrdulicas, sanitdrias e eldtricas:
- Analisar e aprovar plantas de construgdo de obras particulares;
- Executar cutras tarefas correlatas.




Prefeitura Municipali de Jodo Meiva

Estado do  Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

DESCRICAC DO EMPREGO OU CARGO EMPREGO/CARGO:
REQUISITCS MINIMOS TRABALHADOR BRAGAL

INSTRUGAC: 42 SERIE DO 12 GRAU
5 EXPERIENCIA: 2 MESES

-

DESCRICAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:

Executar servigos bragais referentes & limpeza e conservagio de es-
tradas, ruas e legradouros publicos, servigos de coleta e transpor-
te de lixo, de carga e descargs de materiais e outros.

-

-

DESCRICAOC DETALHRDA DAS TAREFAS:

Varrer ruas, terrencs e outros - logradourcs publicos:

Rogar, «apinar e limparlmataria e pastagens das estradas, ruas e
outros logradouros:

Fazer coleta e transporte de lixo para caminhdes:

Nescarregar o lixe em local pré-determinado:

Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgdo e
volumes em geral;

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, 25gotos, fossas e outros:s
Fazer limpeza de cdrregos ¢ ribeirdes-:

Drenar e aterrar depressdes: ou escavagdes das estradas;
Nesobstrulr estradas:

Auxiliar na construg@o e reparo de pontes, bueiros e mata-burros;
Cavar o solo para luplantacdo de manilhas:

Preparar gualguexr tipo de massa a base de cal. cimento & concreto:
Carregar tijolos, telhas, tacos e outros bem come auxiliar no assen
tamento dos mesmos:

Auxiliar na manutengdo e lavagens de mdquinas e veiculos:

Auxiliar nos servigos de mecdnica de mdquinas e veiculos:

Executar servigos de marcar e furar pedras:




Prefeitura WMunicipal de JoSs MNeiva

kstado do lspirite Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JORO NEIVA

TESCRICAC DO EMPREGO OU CARGO/ I EMPREGO/CARGO:

REQUISITOS MINIMOS | TRAEALHADOR BRACAL

J . INSETRUGKO:
SXKPERIENCIA:

i :

s

DESCRIGAOQ SUMKRIA DO EMPREGC/CARGO:

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

© . Marrcar pedias:
Fazer a separagdo de pedras marroadas;
- Manter limpo o local de trabalho:

. Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas e/ou equipamentos de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.




Estado do  Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAC NEIVA

. PESCRIQAO DO EMPREGO QU CARGO/ EMPREGO/CARGO:

SQUISITOS MINIMOS VIGIA

INSTRUCAO: 42 SERIE DO 12 GRAU
EXPERIENCIA: 2 MESES

DESCRIQAO SUMARIA DO EMPREGO/CARGO:
- Executar atividades de vigildncia diurna e noturna nas dreas piblicas o
a defesa do patrimdnio Municipal.

DESCRICAO DETALEADA DAS TAREFAS:

- Proceder a ronda diurna e noturna nas areas da Prefeitura, tomandc as
providéncias necessdrias quando da ocorréncia de fatos imprevistos;

- Controlar o tra@nsito de pessoas, veiculos e materiais nas dependéncias
dos prédios e nos pdtios da Prefeitura, especialmente fora do horario
de expediente:

- Prestar informagdes ao piblico quanto a localizacio de servigos e fun
ci ozmr _LO&’» 3

- Zelar pela conservacds dos prédios municipais, verificando se as depern
" déncias foram fechadas, luzes apagadas e aparelhos e mdquinas desliga-
dos, apbs o término de expediente;

..-Executar a vigildncia dos veiculos, mdquinas e equipamentos sob sua !

responsabilidades
- Acender e apagar as lampadas dos prédios:
- Executar outras tarefas correlatas.




