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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo o,
Gabinete do Prefeito e

LEI N°. 2.400, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2007.

DISPOE SOBRE O QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
PUBLICOS DOS QUADROS DE CARGOS DE GESTAO E
ADMINISTRACAO PREVISTAS NA LEI N° 2201/03, DO MAGISTERIO
PUBLICO MUNICIPAL, LEl N° 2202/03, DE SAUDE PUBLICA
MUNICIPAL, LEI N° 2.203/03, CRIA E EXTINGUE CARGOS PUBLICOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Concei¢ao da Barra, Estado do Espirito santo, faz saber que a
Camara aprovou e eu sanciono a seguinte Lei;

Art. 1° - Esta Lei trata dos quantitativos de cargos dos Quadros de Cargos de Gestao e
Administragcdo, Magistério Publico Municipal e Salde Publica Municipal, aprovados,
respectivamente, pelas Leis n°® 2.201/03, 2.202/03 e 2.203/03.

DO QUADRO DE CARGOS GESTAO E ADMINISTRAGAO

Art. 2° - Ficam criados os cargos referidos nos incisos deste artigo, com a classificacdo
indicada no quadro de cargos de Gestao e Administragao, aprovados pela Lei 2.201/03.

I - no Nivel |

a) Operador de Servigos Urbanos;

b) Operador de Servicos de Obras Publicas;

c¢) Operador de Servigos de Oficinas, Veiculos e Equipamentos;
d) Operador de Servigos de Apoio as Unidades Escolares;
e)Operador de Servigos de Higiene, Asseio e Limpeza;

f) Operador de Servigos de Apoio Administrativo;

g)Guarda Patrimonial.

Il = no nivel ll;

Il = no nivel lil:

a) Agente de Servigos Administrativos;

b) Técnico Fiscal do Meio Ambiente;

c) Assistente de Servigs de Educacéo Infantil;
d) Instrutor de Musica;

V- no Nivel IV:
a) Operador de Maquinas e Veiculos Especiais;

V —no nivel V:
a) Administrador,
b) Analista de Sistemas; |
¢) Bidlogo; / F/%
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e) Fiscal de Obras e Posturas Publicas;
f) Nutricionista;

g) Psicélogo;

h) Turismélogo;

Art. 3° - Fica aprovado o quantitativo consolidado de cargos referentes ao Quadro de
Cargos Gestao e Administragao constante do Anexo | desta Lei.

§ 1° - Fica autorizada a realizagéo de concurso publico de provas ou de provas e titulos
até o quantitativo de vagas referido no Anexo | previsto no caput deste Artigo, obedecidos
aos ditames constantes da Lei 2.201/03.

§ 2° - O edital de concurso publico de provas ou de provas e titulos definira a quantidade
de vagas, por cargo, a serem abertas para preenchimento imediato e a quantidade para
formacao de cadastro de reserva, se assim for necessario.

§ 3° - O concurso publico de provas ou de provas e titulos podera distribuir as vagas a
serem preenchidas por distrito do Municipio de Conceicao da Barra, em face da sua
natureza, devendo o candidato, manifestar sua op¢do quando da efetivagao da sua
“inscrigao.

§ 4° - Na hipdtese prevista no paragrafo anterior, a inscricdo e a aplicagdo das provas
serao centralizadas na sede do Municipio, devendo, os resultados e a respectiva
classificagéo dos candidatos aprovados serem apurados por distrito.

§ 5° - Para os cargos de natureza operacional constantes das Classes |, Il e lll poderdao
ser exigidas provas praticas, experiéncia anterior formalmente comprovada e/ou teste de
aptidao fisica, conforme dispuser o edital de concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

§ 6° - O tipo e o conteldo das provas que forem definidas no edital de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, assim como demais exigéncias que forem definidas no
edital de concurso, devem estar vinculadas a natureza do cargo e as atividades a serem
executadas pelo seu ocupante.

DO QUADRO DE CARGOS MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 4° - Fica aprovado o quantitativo de cargos referente ao Quadro de Cargos do
Magistério Publico Municipal previsto na Lei n® 2.202/03, constante do Anexo Il desta Lei.

§ 1° — Fica autorizada a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos
até o quantitativo de vagas referido no Anexo Il previsto no caput deste Artigo, obedecidos
aos ditames constantes da Lei 2.202/03.

<
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NG
§ 2° - O edital de concurso ptublico de provas ou de provas e titulos definira a quantidade

de vagas, por cargo, a serem abertas para preenchimento imediato e a quantidade para
formacao de cadastro de reserva, se assim for necessario.

DO QUADRO DE CARGOS DE SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

Art. 5° - Ficam criados, os cargos referidos nos incisos deste artigo, com a classificacédo
indicada, no Quadro de Cargos de Saude Publica Municipal, aprovado pela Lei n°
2.203/03:

| — no Nivel I:
a) Operador de Servigos de Apoio as Unidades de Salde;

Il = no Nivel ll;

Il = no Nivel lll:
a) Agente de Vigilancia em Saude;

IV — no Nivel |V:

V - no Nivel V:

a) Cirurgiao Dentista;

b) Médico Cardiologista;

¢) Médico Cirurgiao Geral,

d) Médico Dermatologista;

e) Médico Gastroenterologista;
f) Médico Veterinario;

g) Terapeuta Ocupacional.

Art. 6° - Fica aprovado o quantitativo de cargos referentes ao Quadro de Cargos de Saude
Publica Municipal aprovado pela Lei n°® 2.203/03, conforme consta do Anexo |l desta Lei.

§ 1° - Fica autorizada a realizagéo de concurso publico de provas ou de provas e titulos
até o quantitativo referido no Anexo Ill previsto no caput deste Artigo, obedecidos aos
ditames a lei n.° 2.203/03.

§ 2° - Aplica-se ao Quadro de Cargos da Saude Publica Municipal o disposto nos
Paragrafos 2°, 3°, 4°, 5° e 6° do Artigo 3° desta Lei, se assim dispuser o edital de concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° - Fica aprovado o Manual de Cargos do Quadro de Cargos de gestdo e
Administracé@o, contendo a descricdo das atividades e os requisitos para a sua ocupacéo,
nos termos do que consta do Anexo |V desta Lei.
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Art. 8° - Fica aprovado o Manual de Cargos do Quadro de Cargos de Saude Publica
Munciipal, contendo a descricdo das atividades e os requisitos para a sua ocupagao, nos
termos do que consta do Anexo V desta Lei.

Art. 9° — O cargo de Auxiliar de Servicos Gerais é colocado em extingdo a medida que
ocorrer a sua vacancia, sendo vedada a realizagdo de concurso publico para novos
ingressos no referido cargo. :

Art. 10° — Os Cargos de Operador Urbanos; Operador de Servigos de Obras Publicas;
Operador de Servigos de Oficinas; Operador de Servigcos de Apoio as Unidades Escolares;
Operador de Servicos de Higiene, Asseio e Limpeza e Operador de Servigos de Apoio
Administrativo e Operador de Servigcos de Apoio as Unidades de Salde, criados por esta
Lei, devem ser aplicados para atender aos objetivos comprometidos no &mbito de
abrangéncia do cargo de Auxiliar de Servigcos Gerais e de Servente.

Art. 11 — Os atuais ocupantes do Cargo de Auxiliar de Servigos Gerais ou de Servente
poderado ser enquadrados nos cargos referidos no Artigo 10, no prazo de 90 (noventa)
dias, contados a partir do inicio da sua vigéncia, com base nas atividades que vém
desenvolvendo nas Secretarias Municipais.

§ 1° - As atividades que vem sendo desenvolvidas pelo Servidor, para os fins do
enquadramento previsto no Artigo anterior serdo identificadas e informadas, ao Prefeito

Municipal, pelo Secretario Municipal onde estiver lotado o Servidor.

§ 2° — O novo Enquadramento do Servidor devera ser realizado nos cargos referidos no
Artigo 10 desta Lei, que guardar similaridade em termos das atividades aprovadas para os
referidos cargos.

§ 3° - Os ocupantes do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais ou Servente que estiverem
prestado servicos nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino serdo
enquadrados no cargo de Operador de Servicos de Apoio as Unidades Escolares,
devendo atuar exclusivamente em unidades escolares da Secretaria Municipal de

Educacgao.

§ 4° — Os ocupantes do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais ou de Serventes que
estiverem prestando servigos nas unidade de prestacdo de servicos de salide, deverdo ser
enquadrados no cargo de Operador de Servicos de Apoio as Unidades de Saude,
devendo atuar exclusivamente nas unidades de Salde e demais unidades organizacionais
onde sao prestados servigos de saude a populagao.

§ 5°. Os servidores publicos municipais ocupantes dos cargos de gari e servente poderio
optar pela mudanga de enquadramento para os cargos definidos no Artigo 10, respeitadas

as condi¢gdes aprovadas por esta Lei. A
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Art. 12. O quantitativo de cargos de Auxiliar de Servicos Gerais sera automaticamente
transferido para os cargos relacionados no Artigo 8° e no Artigo 9° § 3° e § 4° desta Lei, a
medida em que forem definidos os respectivos enquadramentos dos seus ocupantes.

Art. 13. E autorizada a mudanca de nomenclatura, em funcéo da legislacéo profissional
aplicavel, dos cargos especificados nos incisos deste Artigo:

| - 0 nome do cargo de Odontdlogo passa a ser Cirurgido Dentista;
Il - o nome do cargo de Veterinario passa a ser Médico Veterinario.

Art. 14. Ficam mantidas as relagbes de cargos a serem extintos nas suas respectivas
vacancia a que se referem as Leis 2.201/03, 2.202/03 e 2.203/03.

Art. 15. O Prefeito Municipal podera baixar ato que regulamente a transposi¢cdo dos
ocupantes dos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais para os cargos definidos no Artigo
10 desta Lei.

Art. 16. Ficam revogados o Art° 10 Inciso |, Art® 13 e seu Paragrafo unico e o Art® 29
inciso |l da Lei n°® 2.201/03, que tratavam do Grupo Cargos Multifuncionais.

Art. 17° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as disposicdes
contrarias.

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos nove dias do
més de novembro do ano de dois mil e sete.

%Z%‘“% e
oel Fereira da ronseca

Iefeito

Publicada no mural da Prefeitura de Conceigdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos
nove dias do més de novembro do ano de dois mil e sete.

Ana AméJia da Costa Moraes
Secretaria Municipal de Governo
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LEI N° 2.400/2007
ANEXOS

ANEXO1
QUADRO DE CARGOS GESTAO E ADMINISTRACAO — DEFINICAO DA QUANTIDADE DE
CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS

ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL — DEFINICAO DA
QUANTIDADE DE CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS

ANEXO 111
QUADRO DE CARGOS SAUDE PUBLICA MUNICIPAL — DEFINICAO DA QUANTIDADE
DE CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS

_ ANEXOIV
QUADRO DE CARGOS GESTAO E ADMINISTRACAO — MANUAL DE CARGOS -
DESCRICAO DE ATIVIDADES E REQUISITOS PARA OCUPAGCAO DOS CARGOS

ANEXO V

QUADRO DE CARGOS SAUDE PUBLICA MUNICIPAL — MANUAL DE CARGOS -
DESCRICAO DE ATIVIDADES E REQUISITOS PARA OCUPACAO DOS CARGOS

.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo

ANEXO |

_ QUADRO DE CARGOS: GESTAO E ADMINISTRAGAO
DEFINICAO DA QUANTIDADE DE CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS

Cargos | Cargos | Cargos
Nivel Titulo do Cargo / Especializagao Criado | Atuais Vagos
S Efetivos

| Guarda Patrimonial 108 8 100
I Operador de Servigos de Apoio as Unidades de 40 ) 40

Saude
| Operador de Servicos de Apoio Administrativo 20 - 20
| Operador de Servicos de Higiene, Asseio e 20 i 20

Limpeza
| Operador de Servicos de Obras Publicas 20 - 20
| Operador de Servicos de Oficinas 10 - 10
I Operador de Servicos e Apoio as Unidades 110 ) 110

Escolares
| Operador de Servigos Urbanos 20 - 20
Il Agente de Servicos Fiscais 06 - 06
Il Auxiliar de Biblioteca 10 04 06
1] Auxiliar de Secretaria Escolar 30 04 26
i Motorista 26 19 07
I Agente de Servicos Administrativos 20 - 20
11 Assistente de Servicos de Educacéo Infantil 40 - 40
i Bombeiro Hidraulico 09 06 03
1] Carpinteiro A 04 02 02
11} Eletricista de Manutencao 05 - 05
Il Instrutor de Musica 01 - 01
11 Mecanico de Veiculos e Maquinas 05 01 04
Il Pedreiro 8 4 4
i Pintor 02 - 02
Ml Secretario Escolar 20 06 14
IV__ | Técnico de Fiscalizagao de Meio Ambiente 04 - 04
v Almoxarife 06 01 05
[\ Desenhista 02 01 01
v Operador de Maquinas e Veiculos Especiais 10 05 05
IV | Técnico Agricola 03 - 03
IV |Técnico em Contabilidade 03 02 01
IV | Técnico em Informatica 05 - 05
IV | Técnico de Fiscalizacao em Obras e Posturas 04 02 02
A\ Técnico de Fiscalizacdo em Tributos Municipais 15 06 09
\Y Topografo 01 - 01
\ Administrador 04 - 04
\ Advogado 04 1 03
\' Analista de Sistemas 03 - 03
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\' Arquiteto 02 01 01
\ Assistente Social 05 01 04
V Bidlogo 01 - 01
\4 Bibliotecario 01 - 01
V Contador 02 01 01
\ Engenheiro Ambiental 01 - 01
V Engenheiro Civil 01 - 01
\ Fiscal de Obras e Posturas Publicas 04 02 02
\ Fiscal de Tributos Municipais 07 01 06
\ Nutricionista 03 - 03
\ Psicologo 02 - 02
\ Turismoélogo 01 - 01
\' Médico Veterinario 01 - %\5)1
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ANEXO Il
DEFINICAO DA QUANTIDADE DE CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS
QUADRO DE CARGOS: MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

. Cargos | Cargos
Nivel Titulo do Cargo / Disciplina | 27998 | vagos | Criado
Especializagao Efetivos s
Médio Professor | Nucleo Comum 40 40 80
Superior Nucleo Comum 145 40 185
Portugués 5 15 20
Matematica 2 22 24
Ciéncias 3 14 17
Historia 3 13 16
. Geografia 3 13 16
Superior |Professor i Inglés 0 10 10
Educagao
Artistica 0 6 6
Educacéo Fisica 2 8 10
Filosofia 0 6 6
Pedagogo 22 24 46
Superior
Educacéao Especial 0 15 15
|
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ANEXO Il

_ QUADRO DE CARGOS: SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
DEFINIGAO DA QUANTIDADE DE CARGOS CRIADOS, OCUPADOS E VAGOS
GRUPO | - PROGRAMA DE SAUDE

Nivel Titulo do Cargo / Especializagao Cargos | Cargos | Cargos
Criados | Atuais Vagos
Efetivos
Il Agente Comunitario de Saude 70 - 70
1 Auxiliar de Enfermagem 10 - 10
\ Enfermeiro 10 - 10
\ Cirurgido Dentista 10 - 10
\ Médico Clinico Geral 10 - 10
GRUPO Il - CARGOS ESPECIALIZADOS

c Cargos | Cargos

Nivel Titulo do Cargo / Especializagao argos Atuais Vagos
g P ¢ Criados . g9

Efetivos
i Agente de Vigilancia em Saude 20 - 20
Hi Atendente de Enfermagem 25 02 23
I Auxiliar de Enfermagem 40 20 20
ll Auxiliar de Laboratério 04 - 04
1] Auxiliar de Consultorio Odontolégico 20 - 20
v Técnico em Enfermagem 19 - 19
v Técnico de Laboratério 02 01 01
v Técnico em Raios X 03 01 02
W Técnico de Vigilancia Sanitaria 05 - 05
\ Enfermeiro 02 02 -
\% Assistente Social 04 01 03
\Y Biogquimico 02 - 02
V Cirurgiao Dentista 11 06 05
V Farmacéutico 02 - 02
\" Fisioterapeuta 04 02 02
V Fonoaudidlogo 03 01 02
V Médico Anestesiologista 02 - 02
\ Meédico Cardiologista 01 - 01
\% Médico Cirurgido Geral 02 - 02
\% Médico Clinico Geral 04 02 02
\ Médico Dermatologista 01 - 01
Vv Médico Gastroenterologista 01 - 01
\ Médico Ginecologista 02 - 02
V Médico Ortopedista 02 - 02
\ Médico Pediatra 02 - 02
\ Médico Psiquiatra 01 - 01
V Psicélogo 04 - 04
V Terapeuta Educacional - 02 - 02
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ANEXO IV

MANUAL DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS
GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

DESCRICAO DE ATIVIDADES E REQUISITOS PARA
OCUPACAO DOS CARGOS
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SUMARIO
Administrador,
Advogado,
Agente de Servicos Administrativos
Agente de Servigos Fiscais
Agente Fiscal de Meio Ambiente
Almoxarife
Analista de Sistemas,
Arquiteto,
Assistente de Servigos de Educagéo Infantil,
Assistente Social,
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Secretaria Escolar
Bibliotecario,
Biologo
Bombeiro Hidraulico,
Carpinteiro,
Contador,
Desenhista,
Eletricista de Manutencéo,
Engenheiro Ambiental,
Engenheiro Civil,
Fiscal de Obras e Posturas Publicas,
Fiscal de Tributos Municipais,
Guarda Patrimonial,
Instrutor de Mdsica,
Mecanico de Veiculos e Maquinas,
Médico Veterinario,
Motorista,
Nutricionista,
Operador de Maquinas e Veiculos Especiais,
Operador de Servigos de Apoio as Unidades de Saude,
Operador de Servigos de Apoio Administrativo,
Operador de Servigos de Higiene, Asseio e Limpeza,
Operador de Servigos de Obras Publicas,
Operador de Servigos de Oficinas, Veiculos,
Operador de Servicos e Apoio as Unidades Escolares,
Operador de Servigos Urbanos,
Pedreiro,
Pintor,
Psicélogo,
Secretario Escolar,
Técnico Agricola,
Técnico de Servigcos Gerenciais,
Técnico em Contabilidade,
Técnico em Informatica,
Técnico em Obras e Posturas,
Técnico em Tributos Municipais,
Topdgrafo,
Turismélogo,
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ADMINISTRADOR - NIiVEL V

2. Descrigao das Atividades:
2.1 Executar atividades inerentes a prestacao de servigos da area de atuacgao profissional de administragao;

2.2 Reconhecer e definir problemas administrativos, organizacionais, estratégicos, de desempenho e de
resultados pensando estrategicamente, e equacionando solucdes;

2.3 Realizar estudos e introduzir modificacbes nos processos e sistemas de natureza organizacional,
atuando preventivamente, transferindo conhecimento e abordando as situagdes de modo critico e

criativo diante dos diferentes contextos;

2.4 |dentificar e propor melhoria permanente da qualidade dos servigos prestados pela administragdo publica
municipal;

2.5 Atuar atividades de planejamento estratégico, formulagdo de planos, programas e projetos em qualquer
area da administracdo publica municipal, onde seja necessario o conhecimento relativo a organizagdo
metodolégica de processos de trabalho;

2.6 Desenvolver e executar atividades de nivel superior nas areas de administragéo de patriménio, compras,
almoxarifado, arquivo, servigos, bem como, nas demais fungdes da administragéo geral;

2.7 Desenvolver e executar atividades de nivel superior nas areas de marketing, pesquisas de mercado,
formatacéo de novos produtos e servigos;

2.8 Desenvolver e executar atividades de nivel superior nas areas de finangas e orgamento;

2.9 Desenvolver e executar atividades de nivel superior na area de recursos humanos, compreendendo
recrutamento, selecéo, ingresso, treinamento, capacitacao, desenvolvimento, avaliagdo de desempenho,
beneficios, relagbes trabalhistas, relagdes funcionais, administracéo de cargos, salarios, vencimentos e
carreira e demais assuntos que envolvam a gestéo de recursos humanos;

2.10Desenvolver e executar atividades de nivel superior nas areas de estruturacdo, desenvolvimento e
mudangas organizacionais;

2.11Desenvolver e executar atividades de nivel superior nas areas processos de trabalho, fluxogramagéo,
desenho de formularios e demais assuntos que envolvam métodos de trabalho;

2.12Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuagao profissional do administrador;

2.13Elaborar laudos técnicos e realizacéo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do administrador;

2. 14Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais do administrador;

2.15Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo, aplicavel aos

objetivos da administracdo publica municipal.
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3. Requisitos para Ocupacéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execucé&o das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos
a0 ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislagdo federal,
estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitacéo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Concei¢do da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usudarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob presséo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabailho.

3.3 Capacidades: O Editai de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacédo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leZM
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestéao Publica Municipal

1.Cargo: ADVOGADO - NIVEL V
2. Descrigao das Atividades:

2.1 Representar e defender o Poder Executivo Municipal juridicamente, procedendo a defesa dos interesses
do Municipio;

2.2 Prestar assessoria juridica ao Municipio;

2.3 Propor agbes, opinar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e defender o Municipio no
foro, nos tribunais ou em qualquer outra instancia;

2.4 Participar de sindicancias administrativas e inquéritos, observando os requisitos legais, e efetuando a
apuragao de fatos;

2.5 Assessorar os 6rgdos do Municipio quanto a aplicabilidade da legislagdo, emisséo de pareceres,
elaboracéo e atualizacao de normas;

2.6 Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e regimentos relacionados com
as atividades do Municipio;

2.7 Promover desapropriacdes por necessidade, utilidade publica ou interesse social nos termos da
legislagao pertinente;

2.8 Interpor recursos judiciais e administrativos;

2.9 Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administracéo;
2.10Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungao.

3 Requisitos para Ocupacgao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugdo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em Direito; conhecimento da legislagdo federal, estadual ou
municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro na Ordem dos Advogados
do Brasil — Seccional do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da
Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situagdes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressé&o de prazos; para raciocinio logico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para

produzir e interpretar textos, tabeias e graficos; para interpretar e aplicar Iei;é%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS - NIVEL Il

2. Descricao das Atividades:

2.1 Prestar servigcos de apoio gerencial de carater geral e/ou especificos em todas as areas de atuagao da
administragdo publica municipal

2.2 Proceder a introdugdo de modificagdes nos processos e sistemas de natureza organizacional,

2.3 Identificar e propor melhoria permanente da qualidade dos servigos prestados pela administragéo
publica municipal;

2.4 Atuar de forma subsidiaria nas atividades de planejamento estratégico, formulagdo de planos,
programas e projetos em qualquer area da administracdo publica municipal,

2.5 Desenvolver e executar atividades administrativas de apoio gerencial nas areas de administracédo de
patriménio, compras, almoxarifado, arquivo, servigos, bem como, nas demais fungbes da administragéo

geral;
2.6 Desenvolver e executar atividades de apoio gerencial nas areas de financas e orgamento;

2.7 Desenvolver e executar atividades na area de recursos humanos, compreendendo recrutamento,
selecdo, ingresso, treinamento, capacitagdo, desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, beneficios,
relacdes trabalhistas, relacdes funcionais, administragcdo de cargos, salérios, vencimentos e carreira e
demais assuntos que envolvam a gestao de recursos humanos;

2.8 Promover a execugdo de atividades em nivel de apoio gerencial nas dareas de estruturagdo,
desenvolvimento e mudangas organizacionais;

2.9 Promover a execugdo de atividades de nivel de apoio gerencial nas areas processos de trabalho,
fluxogramacao, desenho de formularios e demais assuntos que envolvam métodos de trabalho;

2.10 Desenvoliver atividades correlatas.
3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo

3.1 Conhecimentos: A execugéo das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos
ao ensino médio de instrugdo formal, conhecimento geral da legislagéo federal, estadual ou municipal,
aplicavel as areas abrangidas pelas atividades do cargo; conhecimento do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Conceicéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressdo de prazos; para raciocinio logico e verbal;
para liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacdo do cargo, em areas correlatas as atividades do cargo; para operar sistemas informatizados
universais, em nivel intermediario; para produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e
aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: AGENTE DE SERVICOS FISCAIS - NiVEL Il
2. Descrigdo das Atividades:

2.1. Atender e orientar contribuintes quanto ao cumprimento de obrigacbes tributarias e fiscais relativas ao
Municipio;

2.2. Proceder a execugao das atividades e aos registros administrativos que forem necessarios ao
cumprimento da legislagdo tributaria municipal;

2.3. Proceder aos registros que forem necessarios a execugdo das atividades administrativas relativas a
organizagdo e manuten¢do aos cadastro imobiliario tributario e ao cadastro mobilidrio tributario
municipais;

2.4. Executar as atividades administrativas que forem necessarias a realizagdo de cobranga de débitos
tributarios de contribuintes.

2.5. Executar as atividades administrativas relativas a divida ativa,
2.6. Executar atividades correlatas que tratem da relagéo de contribuintes com o fisco municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo dos Cargos

31 Conhecimentos: Equivalentes a habilitacdo em nivel médio de intrugao. Direito
Constitucional e Direito Administrativo aplicado a natureza do cargo; Cadigo e leis Municipais
que regulamentam os assuntos relacionados aos tributos municipais. Demais leis, decretos e
regulamentos aplicaveis, respeitado o perfil do cargo.

Outros conhecimentos que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para o trabalho em equipe; de liderar equipes de
trabalho; Outras habilidades gue sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.3 Capacidades: Comunicagdo e expressdo compativel com a redagdo de textos devidamente
estruturados de acordo com as técnicas recomendadas, em vista da natureza do cargo; Competéncias
necessarias a solugdo de problemas que envolvam relagbes sistémicas, percep¢@o de conjunto,
raciocinio légico, quantitativo e matematico em vista da natureza do cargo; Outras competéncias que
sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

3. Requisitos para Ocupacéo dos Cargos

3.1 Conhecimentos: Equivalentes a habilitagdo em nivel técnico profissionalizante ou pds-médio que seja
compativel com as atribuicbes do cargo; Direito Constitucional e Direito Administrativo aplicado a

natureza do cargo; Codigo e leis Municipais que regulamentam os assuntos relacionados ao meio
ambiente. Demais leis, decretos e regulamentos aplicaveis, respeitado o perfil do cargo.

Outros conhecimentos que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para o trabalho em equipe; de liderar equipes de
trabalho; para dirigir reuniées; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do

cargo.

3.3 Capacidades: Comunicagdo e expressdo compativel com a redacdo de textos devidamente
estruturados de acordo com as técnicas recomendadas, em vista da natureza do cargo; Competéncias
necessarias a solugéo de problemas que envolvam rela¢gdes sistémicas, percepgdo de conjunto,
raciocinio logico, quantitativo e matematico em vista da natureza do cargo; Outras competéncias que
sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.4 Especificagbes Complementares dos Cargos: poderd ser exigida, conforme contar no edital de
concurso publico, a necessidade de habilitagao para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ALMOXARIFE- NIVEL IV
2. Descricd0 das Atividades:

2.1 Sistematizar as atividades relativas a compra de materiais solicitados pelos diversos o6rgaos
administrativos, bem como, ao recebimento dos mesmos, conferindo notas fiscais e fazendo o
reconhecimento de embalagens, rejeitando, quando necessario, materiais ndo condizentes com o
pedido;

2.2 Proceder a estocagem, armazenamento de material e produto, identificando-os e determinando suas
acomodagdes de forma adequada, para garantir uma estocagem racional ordenada, assim como,
examinando, periodicamente, o volume de mercadorias, calculando as necessidades futuras;

2.3 Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias para evitar
deterioramento e perda;

2.4 Elaborar balancetes, bem como, efetuar o registro de materiais e das atividades realizadas através
de livros, mapas apropriados e fichas, para facilitar a consulta e elaboracéo de inventario;

2.5 Fazer o arrolamento e elaborar periodicamente, relatérios e inventarios do material, dos materiais
estocados ou em movimento;

2.6 Verificar, diariamente, os registros e outros dados pertinentes para obter e dar informagbes exatas
sobre a situacao real do almoxarifado;

2.7 Orientar e prestar informacg6es sobre especificacéo e padronizagéo de materiais;

2.8 Tomar medidas para o fiel cumprimento de contratos de fornecimentos;

3. Requisitos para Ocupag¢éo do cargo:

3.1 Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino médio completo; O Edital de
Concurso podera estipular nivel de instrugdo formal até a 82 série do ensino fundamental, acrescido de
experiéncia que for definida.Conhecimentos de informatica; Outros conhecimentos que sejam necessarios
ao cumprimento dos objetivos e da execugdo das atividades do cargo.

3. Habilidades: relacionamento interpessoal; para o trabalho em grupo; organizag¢éo, agilidade, disciplina,
honestidade e dedicacdo; Outras habilidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execucéo das atividades do cargo.

3.3 Capacidades: Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a sua natureza

e caracterizagdo; para compreensao de orientagées verbais diretas, légicas e objetivas; O cargo exige

v
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

experiéncia anterior para a execugéo de suas atividades, Outras capacidades que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos e da execucao das atividades do cargo

&
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

Prefeitura Municipal de Conceigéao da Barra
MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS - NIVEL V
2. Descrigdo das Atividades:

2.1 Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e
rotinas de trabalho das diversas Secretarias Municipais;

2.2 Realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados, da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantag@o de sistemas e/ou alteragéo dos ja existentes relacionados a implantagéo de sistemas
informatizados;

2.3 Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho,
verificando se atende ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

2.4 Coordenar a manutengéo e instalacdo de equipamentos acompanhando os servigos prestados.

2.5 Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de
desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

2.6 Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados.

2.7 Treinar e acompanhar os usudrios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros,
visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

2.8 Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungéo.
3. Requisitos para Ocupacgéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugdo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagdo conhecimento da legislacdo federal,
estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Conceig¢éo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para lidar com situagdes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressao de prazos; para raciocinio logico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ARQUITETO - NIVEL V
2. Descrigdo das Atividades:

2.1 Elaborar projetos arquitetdnicos, compreendendo planta baixa, fachada, cortes e detalhamento;

2.2 Elaborar projetos elétricos, hidro-sanitarios, urbanisticos e demais projetos vinculados a sua habilitagdo
profissional de nivel superior, efetuando os respectivos calculos dos projetos elaborados;

2.3 Executar servigos de arquitetura legal, envolvendo pericias, arbitramento, laudos e outros;

2.4 Emitir pareceres técnicos, estudos e pesquisas para fins de elaboracéo de projetos e demais assuntos
de sua especializagéo;

2.5 Realizar estudos, pareceres e projetos que visem garantir a preservacéo ou recuperagado do patrimdnio
arquiteténico do Municipio;

2.6 Realizagdo de planejamento e/ou projetos, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragdes de recursos naturais e desenvolvimento da produgéo industrial e agropecuaria;

2.7 Executar, dirigir e fiscalizar, construcdo de edificios e obras complementares, assim como, demais
servigos técnicos relativos a sua area de atuagao profissional de nivel superior,;

2.8 Executar, dirigir e fiscalizar, servicos de urbanismo, de arquitetura paisagistica, e obras de grande
decoracao arquitetdnica;

2.9 Executar demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragé@o publica municipal

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensado e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua
area de habilitagado; conhecimento da legislagcdo federal, estadual ou municipal, aplicavel & area técnica de
atividade da habilitagcdo profissional; o registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do
Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais trabalhar em grupoc e equipe organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressdo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de
trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;

capacidade para interpretar e aplicar leW
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestado Publica Municipal

1.Cargo: ASSISTENTE DE SERVICOS DE EDUCAGAO INFANTIL — NIVEL Ill

2. Descrigéo das Atividades:

2.1 Realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogbes de primeiros socorros ou observando
prescricdes estabelecidas, bem como ministrar, de acordo com a prescricdo médica, remédios e
tratamentos que h&o exijam conhecimentos especializados;

2.2 Promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas, dando banho,
trocando fraldas e roupas, entre outras acées, relacionadas aos servigos de creche;

2.3 Confeccionar materiais destinados a recreagéo e decoragao do local de trabalho,

2.4 Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos, atividades ludicas das criangas,
acompanhando e assistindo os alunos no horario destinado ao recreio e outras atividades extra

Classe desenvolvidas nas creches no Municipio;
2.5 Dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar;
2.6 Executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela dire¢do da escola;

2.7 Auxiliar na distribuicio de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de comportar-se
durante as refeigées;

2.8 Controlar as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos nos diferentes
turnos, objetivando preservar a ordem e organizagao escolar;

2.9 Controlar e orientar, em todas as oportunidades, a utilizagdo de banheiros;

2.10Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar, bem como zelar pela seguranca dos
mesmos nas dependéncias e proximidades da escola;

2.11Executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para Ocupagé&o do Cargo:

3.1 A execugdo das atividades do cargo exige uma compreens&o e conhecimentos relativos ao ensino de
nivel médio; da legislagéo federal, estadual ou municipal, aplicavel & area técnica de atividade da educagéo
infantil; do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conceig&o da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacao do cargo podera também, estabelecer exigéncia de curso de complementacdo de contetdos
especificos. E necessaria a capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel
intermediario; para produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ASSISTENTE SOCIAL - NIVEL V
2. Descricao das Atividades:
2.1 Executar atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuacgao profissional de servigo social;

2.2 Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da Administragéo publica direta
ou indireta, empresas, entidades e organizagbes populares;

2.3 Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de atuagéo do
Servigco Social com participagéo da sociedade civil;

2.4 Encaminhar providéncias, e prestar orientacéo social a individuos, grupos e a populagéo;

2.5 Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

2.6 Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais,

2.7 Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para
subsidiar agdes profissionais;

2.8 Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragao publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades, com relagao as matérias especificas de Servigo Social,

2.9 Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais, no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade,;

2.10Planejamento, organizacdo e administra¢do de Servicos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

2.11Realizar estudos sécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a
orgaos da administragdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades.

2.120rientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas dos desajustamentos;,

2.13Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de
individuos;

2.14Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o
ambiente, as particularidades de individuos e grupos;

2.15Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos reajustamentos
sociais;

2.16Promover a prestacéo de servigos aos necessitados;
2.170bservar a evolug&o dos assistidos, apds a implementacdo de acdes para melhoria de suas condigdes;
2.18Solicitar levantamentos socio-econémicos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;

2.19Encaminhar os individuos aos centros de que dispdem;
d
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2.20Assessorar e ter responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuacao profissional do assistente social;

2.21Elaborar laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do servigo social;

2.22Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragéo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribui¢gdes profissionais do assistente social,

2.23Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitacdo: conhecimento da legislagdo federal,
estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagao profissional; registro no Conseiho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores
Publicos do municipio de Conceigédo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio l6gico e verbal; para
liderar equipes de trabatho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e gréficos; para interpretar e aplicar leis.
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestéo Publica Municipal

1.Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA — NIVEL II
2. Descrigao das Atividades:
2.1 Prestar servigos auxiliares aos usuarios das bibliotecas vinculadas ao servigo publico municipal
2.2 Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;
2.3 Ordenar os livros, revistas, jornais e documentos nas estantes;
2.4 Receber e guardar os livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos lugares,
2.5 Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periddicos;
2.6 Preencher e ordenar as fichas dos leitores;
2.7 Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periédicos controlando as devolugdes;
2.8 Receber doagdes de livros, revistas e outras publicagdes;
2.9 Executar servigos de referéncia;
2.10Executar servigos de indexacéo dos periodicos;
2.11Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as estantes;
2.12Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades;
2.13Executar outras tarefas correlatas.
3. Requisitos para Ocupagao do cargo:
3.1 Conhecimentos: A execucgdo das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos
ao ensino fundamental completo; da legislacéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area de trabalho

junto as secretarias das escolas; do regimento comum das escolas municipais; do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Conceigao da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressado de prazos; para raciocinio logico e verbal; para

liderar equipes de trabalho. W
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR — NIVEL I
2. Descrigao das Atividades:

2.1 Prestar servigos de natureza auxiliar relativos ao funcionamento das secretarias das escolas de forma a
contribuir ao cumprimento de seus objetivos perante o corpo docente e o corpo discente;

2.2 Atender professores, alunos e pais de alunos; seja pessoalmente ou por telefone,;
2.3 Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, requisi¢des e/ou outros;

2.4 Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, guarda e
conservacao de documentos,

2.5 Operar sistemas de informagdes e dados relativos a gestdo escolar e auxiliar na preparacdo de
relatérios;

2.6 Executar outras tarefas por orientagdo do secretario escolar.

3. Requisitos para Ocupagao do cargo:

3.1 Conhecimentos: A execucgao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino fundamental completo; da legislagédo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area de trabalho
junto as secretarias das escolas; do regimento comum das escolas municipais; do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Conceigéao da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usudrios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para

liderar equipes de trabalhoW
7
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: BIBLIOTECARIO —~ NIVEL V
2. Descricdo das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestagdo de servicos da area de atuagdo profissional de
biblioteconomia;

2.2 Organizar, dirigir e controlar tarefas técnicas relativas a bibliotecas, desenvolvendo sistema de
catalogacéo, classificagao, referéncia e conservagao do acervo bibliografico;

2.3 Planejar os servicos de catalogagdo e classificacdo de manuscritos, livros raros ou preciosos,
mapotecas, publicacbes oficiais ou seriadas, bibliografias e referéncias;

2.4 Organizar ficharios, catalogar indices, para possibilitar o armazenamento, busca e recuperagao de
informacoes;

2.5 Elaborar vocabulario controlado, determinando palavras-chave e analisando os termos mais relevantes
para possibilitar a indexagéo e controle da terminologia especifica;

2.6 Orientar o usuario indicando-lhe as fontes de informagdes para facilitar as consultas;

2.7 Orientar o servico de intercdmbio com o6rgdos, federacdo, associacdes, centros de documentagédo e
outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes;

2.8 Orientar e supervisionar os trabalhos de encadernacéo e restauragao de livros e demais documentos,
para assegurar a conservagao do material bibliografico;

2.9 Administrar e dirigir bibliotecas;
2.100rganizar e dirigir servigcos de documentagao;

2.11Executar servigos de classificacdo e catalogacdo de manuscritos e de livros raros € preciosos, de
mapotecas, de publicagdes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia.

2.12Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuacao profissional do bibliotecario;

2.13Elaborar laudos técnicos e realizagao de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional da biblioteconomia;

2.14Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboracdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribui¢des profissionais do bibliotecario;

2.15Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagdo conhecimento da legislacédo federal,
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estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo do Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressdo de prazos para raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéao do cargo capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos para interpretar e aplicar leis.

%
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: BIOLOGO - NIVEL V
2. Descri¢cdo das Atividades:

2.1. Realizar diagnéstico do meio fisico e biolégico, procurando prover meios para sua conservagéo, pela
educacao, planejamento, prevencao e protecado dos recursos naturais renovaveis e ndo-renovaveis;

2.3. Realizar atividades relacionadas a defesa, protecéo e conservacao da biodiversidade da fauna e da
flora, dos ecossistemas locais.

2.4. Realizar atividades em sua especializagao relativas aos ecossistemas marinhos e costeiros;

2.5. Prestar assisténcia em campanhas educacionais, na formulagéo de politicas publicas, na utilizagéo de
tecnologias alternativas, na questao de atividades extrativistas e coletoras, dentre outras areas de atuagao;

2.6. Promover desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo padrbes
educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza;

2.7. Estimular a compreensao dos aspectos educacionais, tecnologicos, culturais, éticos e sociais da gestéo
ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade.

2.8. Prestar assisténcia as diversas Secretarias Municipais que tenham projetos ou atividades relacionadas a
utilizacdo do meio ambiente em face dos seus objetivos.

2.9. Desenvolver projetos com comunidades locais.

2.10.Executar as demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administrag&o publica municipal, relativas a gestéo ambiental.

3. Requisitos para Ocupacgao do Cargo

3.1 Conhecimentos: A execugéo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitacdo e especializagdo, conforme dispuser o
Edital de Concurso; da legislagcdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da
habilitacdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo;
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacgdo do cargo; para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para produzir e
interpretar textos, tabelas e graficos para interpretar e aplicar leis.
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO — NIVEL 1li
2. Descri¢ao das Atividades:

2.1 Operacionalizar projetos de instalacGes de tubulagdes, preparando locais para instalagdes e realizando
pré-montagem e instalando tubulagdes;

2.1 Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de alta
ou baixa pressé&o, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros
dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugéo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

2.2 Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instala¢des hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

2.3 Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias, para completar
a instalacao do sistema;

2.4 Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

2.5 Definir tragados e dimensionar tubulactes;

2.6 Especificar, quantificar e inspecionar materiais;

2.7 Realizar testes operacionais de presséo de fluidos e testes de estanqueidade,
2.8 Proteger instalages e fazer manutengdes em equipamentos e acessorios.

3. Requisitos para Ocupacéo do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de
Concurso podera estipular nivel de instrugado formal até a 4 série do ensino fundamental, acrescido de
experiéncia que for definida.Curso basico de qualificagdo profissional complementar, conforme dispuser o
Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,
conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal;, Concentracido, prudéncia, orientagéo espacial e coordenagdao motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico.

3.3. Capacidades. Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a
sua natureza e caracterizacdo; Capacidade para compreensdo de orientagdes verbais diretas, légicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execugao de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Publico, Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execugdo das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.

3.4. Especificacbes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitagéo para conduzir veiculos.
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestdo Publica Municipal

1.Cargo: CARPINTEIRO — NIVEL Ill

2. Descrigdo das Atividades:

2.1 Planejar trabalhos de carpintaria,

2.2 Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos em madeira, montando as partes com utilizagéo de
pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

2.3 Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados, de acordo com orientagdo recebida;

2.4 Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parciaimente pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

2.5 Preparar canteiro de obras e montar formas;

2.6 Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis), construindo andaimes e prote¢ées de madeira
e estruturas de madeira para tethado;

2.7 Escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vaos;

2.8 Finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas metalicas, selegéo
de materiais redutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de

Concurso podera estipular nivel de instrucdo formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de

experiéncia que for definida.Curso basico de qualificacdo profissional complementar, conforme dispuser o

Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,

conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para 0 manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenagéo
motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico.

3.3. Capacidades: Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a sua
natureza e caracterizacdo; Capacidade para compreensdo de orientagbes verbais diretas, légicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execu¢ao de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Publico;, Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execucao das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.

3.4. Especificacbes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de
Concurso Publico, a necessidade habilitagao para conduzir veiculos.
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MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal
1.Cargo: CONTADOR - NIVEL V
2. Descrigéo das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestagdo de servicos da area de atuacéo profissional de ciéncias
contabeis;

2.2 Elaborar a escrituragao de operagdes contabeis;

2.3 Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos;

2.4 Controlar verbas recebidas e aplicadas;

2.5 Elaborar plano de contas orgamentarios e financeiros;

2.6 Elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios;

2.7 Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira, classificando as despesas
em elemento proéprio;

2.8 Elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade or¢camentaria;
2.9 Propor normas internas contabeis;

2.10Assinar atos e fatos contabeis;

2.110rganizar dados para a proposta orcamentaria;

2.12Emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade.
2.13Elaborar pareceres e relatérios;

2.14Examinar controles contabeis, financeiros e or¢camentarios;
2.15Desenvolver procedimentos de controle interno;
2.16Acompanhar a legislagéo tributaria;

2.17Prestar assessoria fiscal,

2.180rganizar e executar servigos de contabilidade em geral,

2.19Escriturar livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessérios no conjunto da
organizacao contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstragées;

2.20Pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balangos e de contas em geral, verificacdo de haveres
revisdo permanente ou periddica de escritas, regulagdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou
comuns, assisténcia aos Conselhos Fiscais das sociedades andnimas e quaisquer outras atribuigbes de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade;
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2.21Acompanhar e responder aos controles dos Tribunais de Contas;

2.22Fazer analises, orientacdes, planejamentos, inspegdes e controles na area tributaria.
2.23Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuacéo profissional do contador;

2.24Elaborar laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional das ciéncias contabeis;

2.25Realizar vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragéo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais do contador,

2.26Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracdo publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagéo; conhecimento da legislagdo federal,
estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Conceig¢ao da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal, para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usudrios de servigcos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressdo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar
equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestdo Publica Municipal

1.Cargo: DESENHISTA — NIVEL IV

2. Descrigdo das Atividades:

2.1 Elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a projetos de arquitetura;
2.2 Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagdes;

2.3 Elaborar desenhos de projetos de instalagdes elétricas, hidraulicas e esgotos sanitarios;
2.4 Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros;

2.5 Fazer diagramas, organogramas e funcionogramas;

2.6 Fazer graficos estatisticos em geral, desenhos de letras com normégrafos ou com aplicagéo de letras
prontas;

2.7 Desenhar fichar, formularios e outros;

2.8 Prestar informacgdes a seus superiores;

2.9 Zelar pela limpeza e conservacéo do equipamento de trabalho;
2.10Executar outras tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel técnico em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal,
estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores
Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situagtes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para

organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio l6gico e verbal.; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a

ocupagao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ELETRICISTA DE MANUTENGAO — NIVEL Il
2. Descrigao das Atividades:

2.1 Executar servicos de instalagbes de circuitos elétricos, como montar, colocar e fixar quadros de
distribuicdo; caixas de fusivel, tomadas e interruptores; calhas; bocais para lampada e outros;

2.2 Instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e demais logradouros
publicos, efetuando periodicamente os devidos testes necessarios;

2.3 Executar servigos de manutengdo da iluminagéo das vias e demais logradouros publicos, reparando ou
substituindo unidades danificadas,

2.4 Instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, amperimetros, reatores,
resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos elétricos;

2.5 Instalar e reparar linhas de alimentagéo, reostatos, motores de correntes alternadas e continuas, chaves
térmicas, magnéticas e automaticas;

2.6 Executar servigcos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoracao e outros eventos;
2.7 Executar pequenos servigos elétricos;
2.8 Executar outras tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de
Concurso podera estipular nivel de instrugdo formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de
experiéncia que for definida. Curso basico de qualificacdo profissional complementar, conforme dispuser o
Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,
conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal, Concentracao, prudéncia, orientagéo espacial e coordenagéo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execug&o das atividades do cargo de acordo com a sua
natureza e caracterizagdo; Capacidade para compreensdo de orienta¢gdes verbais diretas, logicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execucdo de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Publico; Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execugao das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.

3.4. Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitagdo para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestéao Publica Municipal

1.Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL- NIVEL V

2. Descrigao das Atividades:

&

2.1 Realizar diagnoéstico do meio fisico e bioldgico, procurando prover meios para sua conservagao, pela
educacéo, planejamento, prevencéo e protecdo dos recursos naturais renovaveis e nao-renovaveis;,

2.2 Promover o desenvolvimento de atividades associadas a gestado e manejo de residuos e efluentes;

2.3 Definir o planejamento do espaco;
2.4 Promover o gerenciamento dos recursos hidricos;

2.5 Promover desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo padrbes
educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza;

2.6 Estimular a compreensao dos aspectos educacionais, tecnologicos, culturais, éticos e sociais da gestio
ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade.

2.7 Executar as demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo

3.1 Conhecimentos: A execugéo das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos
ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagao; da legisiagédo federal, estadual ou
municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da
categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Conceicao da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a

ocupacgéo do cargo; para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para produzir e
interpretar textos, tabelas e graficos para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: ENGENHEIRO CIVIL — NiVEL V

2. Descricao das Atividades:

2.1 Elaborar executar projetos de engenharia civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e outros;
2.2 Analisar e emitir parecer sobre projetos, no que se refere a construgéo de obras publicas e particulares;

2.3 Realizar projetos, direcdo e acompanhamento de construgdo de estradas de rodagem, pontes e obras
que sejam necessarias ao atendimento dos seus objetivos de uso;

2.4 Realizar projetos, diregdo e acompanhamento de obras de drenagem para irrigagbes destinadas ao
aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;

2.5 Dirigir e acompanhar a construgdo de edificios, com todas as suas obras complementares vinculados
aos interesses e aos objetivos da administragdo publica municipal;

2.6 Realizar projetos, dirigir € acompanhar construgdo de obras de calgamento de ruas, bem como a
supervisdo da execugao de obras de saneamento urbano e rural;

2.7 Elaborar projetos hidro-sanitarios;

2.1 Realizar planejamento e/ou projetos, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragdes de recursos naturais e desenvolvimento da produgao industrial e agropecuaria;

2.2 Realizar calculos dos projetos elaborados.

2.3 Executar, dirigir e fiscalizar, a construgéo de edificios e obras complementares, assim como, demais
servigos técnicos relativos a sua area de atuagao profissional de nivel superior;

2.4 Realizar estudos, projetos, analises, avaliagGes, vistorias, pericias, pareceres e divuigagio técnica;

2.5 Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua
area de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de
atividade da habilitacéo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do
Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio ldgico e verbal; liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para
a ocupagao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel
intermediario; capacidade para produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para

interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIQAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS PUBLICAS — NIVEL V
2. Descrigao das Atividades:

2.1 Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a obras publicas e
particulares;
2.2 Verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes

sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, tethados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessado de habite-se;

2.3 Verificar o licenciamento de constru¢édo ou reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

2.4 Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

2.5 Solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que Ihe paregam em desacordo com as normas
vigentes;

2.6 Verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteracbes de ampliagao, transformacao e reducgao;

2.7 Inspecionar a execugao de reformas de préprios municipais;
2.8 Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos:;

2.9 Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga exigida pela
legislacéo especifica;

2.10Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

2.11Realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuragao de denuncias e reclamacdes;

2.12Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

2.13Coletar dados para a atualizagéo do cadastro urbanistico do Municipio;
2.14Executar outras atividades afins.

3. Requisitos para Ocupag¢éo do Cargo

3.1 Conhecimentos: Equivalentes a habilitacdo em nivel superior completo podendo o edital de concurso
especificar cursos de nivel superior especificos; Direito Constitucional e Direito Administrativo aplicado a
natureza do cargo; Codigo de leis Municipais que regulamentam os tributos municipais; Demais leis,
decretos e regulamentos aplicaveis, respeitado o perfil do cargo; Outros conhecimentos que sejam
necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para o trabalho em equipe; de liderar equipes de trabalho;
para dirigir reunides; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.3 Capacidades: Comunicagéo e expressao compativel com a redagéo de textos devidamente estruturados
de acordo com as técnicas recomendadas, em vista da natureza do cargo; Competéncias necessarias a
solugdo de problemas que envolvam relagbes sistémicas, percepcdo de conjunto, raciocinio légico,
quantitativo e matematico em vista da natureza do cargo; Outras competéncias que sejam necessarias ao
pleno desempenho do cargo.

3.4. Especificagcbes Complementares dos Cargos: podera ser exigida, conforme contar no edital de concurso
publico, a necessidade de habilitagcdo para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS — NiVEL V

2. Descric&o das Atividades:

2.1 Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagéo tributaria;

2.2 Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagéo externa;

2.3 Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos;

2.4 Verificar, em estabelecimentos comerciais e de servigos, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagio especifica;

2.5 Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;

2.6 Verificar Balangos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas langadas com
as receitas constantes nas notas fiscais;

2.7 Participar da andlise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagéo;

2.8 Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;

2.9 Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

2.10Fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

2.11Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacéo de servigos
das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural,

2.12Informar processos referentes a avaliagdo de imoéveis e pedidos de revisao de langamento de tributos;

2.13Lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término de
fiscalizacao e de ocorréncias;

2.14Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

2.15Promover o langamento e a cobranca de contribuigbes de melhoria, conforme diretrizes previamente
estabelecidas;

2.16Propor regimes de estimativa e arbitramentos;

2.17Elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

2.18Propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administra¢do fiscal, bem
como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

2.190rientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo das atribuigdes tipicas do Nivel;

2.20Executar outras atividades afins.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo

3.1 Conhecimentos: Equivalentes & habilitagdo em nivel superior completo podendo o edital de concurso
especificar cursos de nivel superior especificos; Direito Constitucional e Direito Administrativo aplicado a
natureza do cargo, Cddigo de leis Municipais que regulamentam os tributos municipais; Demais leis,
decretos e regulamentos aplicaveis, respeitado o perfil do cargo; Outros conhecimentos que sejam
necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.2 Habilidades: Capacidade de relacionamento interpessoal; trabalho em equipe; liderar equipes de
trabalho; dirigir reunides; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo.

3.3 Capacidades: Comunicagao e expressdo compativel com a redacgdo de textos devidamente estruturados
de acordo com as técnicas recomendadas, em vista da natureza do cargo; Competéncias necessarias a
solucdo de problemas que envolvam relagdes sistémicas, percepgdo de conjunto, raciocinio logico,
quantitativo e matematico em vista da natureza do cargo; Outras competéncias que sejam necessarias ao
pleno desempenho do cargo.

3.4. Especificagcbes Complementares dos Cargos: Podera ser exigida, conforme contar no edital de concurso
publico, a necessidade de habilitagdo para conduzir veiculos.

2.400-07.doc @ :
Praga Prefeito José Luiz da Costa. 01 — Centf@ — Conceic¢do da Barra/ES

Tel: (0xx27) 3762-1930 - E.mail: pmcbgp@escelsa.com.br

41



ot

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: GARI — NIVEL |

2. Descricio das Atividades:

2.1 Prestar servigos de limpeza de logradouros publicos, coletar e descarregar lixo nos lugares apropriados.
2.2 Varrer ruas, terrenos, parques, jardins, e outros logradouros publicos;

2.3 Fazer a coleta do lixo, mantendo o ambiente em condi¢ées de higiene e transito;

2.4 Fazer o transporte do lixo para o veiculo apropriado;

2.5 Descarregar o lixo em local pré-determinado;

2.6 Executar outras tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 4? série do ensino fundamental conforme
dispuser o Edital de Concurso; Qutros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do
cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacdo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; légica para compreender instrugdes
verbais diretas e objetivas; para executar as atividades do cargo ao relento, tendo a necessidade de
levantar, remover e transportar objetos pesados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestado Publica Municipal

1.Cargo: GUARDA PATRIMONIAL — NIVEL |

2. Descrigao das Atividades:

2.1. Proteger, mediante prestacdo de servicos de guarda ou de vigilancia, diurno ou noturno, bens publicos
municipais representados por prédios publicos, instalagdes, areas abertas, areas esportivas, centros de
esportes, escolas, obras em execugao, veiculos, dentre outros, onde funcionem servigos e reparticdes
publicas.

2.2. Proteger logradouros publicos municipais.

2.3. Fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,

2.4. Prestar servigos na organizagao de usuarios para obtengao de servigos publicos municipais.

2.5. Comunicar imediatamente a chefia responsave! pelos servicos quaisquer irregularidades encontradas;

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos até a 8% série do Ensino Fundamental
completo; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser
o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico.

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos, correlatos ao
nivel de escolaridade do cargo: para redigir pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e
objetiva, correlatos ao nivel de escolaridade do cargo; légica para compreender instrugdes verbais diretas e
objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestdo Publica Municipal

1.Cargo: INSTRUTOR DE MUSICA — NiVEL {li
2. Descrigao das Atividades:
2.1 Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino de musica;

2.2 Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas;

2.3 Realizar estudos de processos técnicos, transmitindo ensinamentos do uso dos estudos dos diversos
materiais de musica;

2.4 Cuidado e conservagéo dos materiais de trabalho;

2.5 Realizar pesquisas na area de musica,;

3.4 Dirigir atividade da banda municipal e coral municipal; testar e afinar instrumentos musicais;
3.5 Fazer arranjos, preparar repertorios e sugerir apresentagées musicais;

3.6 Solicitar aquisicao de peg¢as de musica, instrumentos e outros elementos necessarios,;

3.7 Transmitir instrugdes quanto ao zelo, manutencéo e guarda dos materiais musicais; executar tarefas
afins.

3.8 Executar atividades correlatas.

3. Requisitos para Ocupacgao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino médio, curso de especializacdo em
musica e inscricao na Ordem dos Musicos, conforme estipular o Edital de Concurso Publico de Provas e de

Provas e Titulos.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; lidar com situagdes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob press&o de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéo do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS - NIVEL IV

2. Descrigdo das Atividades:

2.1 Desmontar, montar, limpar e regular motores, carburadores, 6rg3os de transmissdo e demais
componentes do equipamento, para devolver ou manter as maquinas em perfeitas condicbes de
funcionamento;

2.2 Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento e providenciar a sua recuperagao;

2.3 Executar servigos de reparacdes, recondicionamento e reposi¢ao de pegas;

2.4 Desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos agricolas,

2.5 Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de motores e pegas diversas, para
aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

2.6 fazer reparos simples ou de maior complexidade no sistema eletromecéanico no de veiculos e de
maquinas pesadas;

2.7 executar a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas, maquinas de construgéo civil, de
terraplenagem e de uso agricola, desmontando-as, total ou parcialmente, para conservar ou substituir
pecas defeituosas;

2.8 Testar veiculos, motores e pecas diversas, bem como, verificar o resultado do trabalho executado, para
aferir-lhes as condigcdes de funcionamento e certificar-se de que seu funcionamento encontra-se nas
condi¢bes exigidas;

2.9 Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicéo, alimentacéo de
combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

2.10Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da entrega do material
solicitado;

2.11Executar tarefas de inspecéo de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

2.12Executar tarefas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de carburadores, pegas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame;

2.13Executar tarefas de regulagem, reparo e, quando necessario, de substituicdo de pecas dos sistemas de
freio e embreagem, ignicdo, alimentacéo de combustivel, transmissao, diregdo hidraulica e mecanica,
suspensdo e outras, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

2.14Efetuar lubrificagdo nos veiculos e maquinas;

2.15Substituir e reparar baterias;

2.16Executar atividades correlatas.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de

Concurso podera estipular nivel de instrucdo formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de

experiéncia que for definida. Curso basico de qualificagéo profissional complementar, conforme dispuser o

Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,

conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal; Concentragao, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacéo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a sua
natureza e caracterizagdo, Capacidade para compreensdo de orientagbes verbais diretas, logicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execucao de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Publico; Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execugdo das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.
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Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

3.4 .Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitacdo para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: MOTORISTA — NiVEL Ili

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, molas, o nivel de combustivel, agua e éleo do
Carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de funcionamento, e informar
as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos;

2.2 Dirigir veiculo coletivo e, quando necessario, transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-
determinados;

23 Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao estabelecida;

2.4 Dirigir veiculos do municipio e, quando necessario, caminhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e
outros materiais para locais pré-determinados;

2.5 Recolher o veiculo apés jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a manutengéo e
abastecimento do mesmo, inclusive informando as anormalidades porventura existentes;

2.6 Executar outras atividades correlatas.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino médio completo.ensino

fundamental completo; O Edital de Concurso podera estipular nivel de instru¢cdo formal até a 8?2 série do

ensino fundamental, acrescido de experiéncia que for definida. Curso basico de qualificagcdo profissional
complementar, conforme dispuser o Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao
pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; Habilidade para o trabalho em equipe;
Habilidade para manter relacionamentos interpessoal; Concentragdo, prudéncia, orientagcdo espacial e
coordenagdo motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme
dispuser o Edita! de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade fisica para execugdo das atividades do cargo de acordo com a sua natureza
e caracterizacdo; Capacidade Visual espacial;, Capacidade para compreensdo de orientagbes verbais
diretas, logicas e objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execugdo de suas atividades; Outras
capacidades que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos e da execugao das atividades do cargo.

3.4. Especificacbes Complementares do Cargo: Sera exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitagdo para conduzir veiculos, categoria C ou D.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: NUTRICIONISTA — NiVEL V

2. Descri¢do das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestagao de servicos da area de atuagao profissional de nutrigao;

2.2 Desenvolver e executar servigos de nivel superior de alimentagéo e nutrigéo;

2.3 Desenvolver estudos e programas dietéticos;

2.4 Prestar assisténcia educagao nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos;

2.5 Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar e ambulatorial, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando dietas para enfermos.

2.6 Orientar e supervisionar os funcionarios da cozinha e providenciar recursos adequados para assegurar a
elaboragao de alimentagéo sadia;

2.7 Elaboragdo de mapas dietéticos, cardapios e dietas especiais, baseando-se em orientagées médicas e
programas de nutricao;

2.8 Preparar programas de nutricdo e alimentagao da coletividade, dentro dos planos de salde publica, com
o objetivo de criar, readaptar ou alterar habitos alimentares;

2.9 Controlar géneros alimenticios, fiscalizando entrada e saida de dispensa, atentando pela qualidade e
quantidade, para assegurar o bom nivel das refei¢des e evitar o desperdicio;

2.10Assessorar e ter responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuagéo profissional do nutricionista;

2.11Elaborar laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do nutricionista;

2.12Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboracédo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribui¢cdes profissionais do nutricionista;

2.13Executar das demais atividades compreendidas na regulamentagado profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execug¢ao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitacdo; da legislagdo federal, estadual ou

municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagao profissional; registro no Conselho Regional da

categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de

Conceigao da Barra.

3.2 Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressdo de prazos; raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagao do cargo; para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para produzir e
interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS E VEICULOS ESPECIAIS - NIVEL IV

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Examinar as condigbes de funcionamento do veiculo ou maquina antes de iniciar o trabalho, verificando
o estado dos pneus, molas, o nivel de combustivel, agua e 6leo do Carter, testando freios e parte
elétrica para certificar-se de suas condigées de funcionamento, e informar as anormalidades ao
responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos;

2.2 recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutengéo,
lubrificac&o e abastecimento do mesmo, inclusive informando as anormalidades porventura existentes;

2.3 Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pA mecanica e outras maqguinas pesadas, bem como,
dirigir caminhdo de lixo, manipulando os comandos de compactagéo de lixo e observando o fluxo de
transito e a sinalizagc&o para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

2.4 Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

2.5 Abrir valetas e assentar manilhas para instalagéo de redes de agua e esgoto, para drenagem de aguas
pluviais, bem como, para instalacao de lixo hospitalar e outros;

2.6 Executar servigos de escavacao e transporte de terra, areia e brita nas estradas;

2.7 Executar servigos de carregamento de basculante e caminhdes com lixo, terra, areia, pedras britas e
outros materiais;

2.8 Levantar, colocar e arrancar postes;

2.9 Executar atividades correlatas.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; Curso

basico de qualificagdo profissional complementar, conforme dispuser o Edital de Concurso; O Edital de

Concurso podera estipular nivel de instrugdo formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de

experiéncia que for definida. Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,

conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal, Concentragéo, prudéncia, orientagdo espacial e coordenagdo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade fisica para execucéo das atividades do cargo de acordo com a sua natureza
e caracterizacdo; Capacidade Visual espacial, Capacidade para compreensdo de orientagdes verbais
diretas, l6gicas e objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execugio de suas atividades; Outras
capacidades que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos e da execugéo das atividades do cargo.

3.4. Especificagbes Complementares do Cargo: Sera exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitagdo para conduzir veiculos, definindo categoria; poderéa o Edital autorizar nivel
de instruc&o basica relativa as 4 série do Ensino Fundamental, acrescido de experiéncia em atividades
correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS - NiVEL |

2. Descrigao das Atividades:
2.1 Executar os servicos de natureza auxiliar no ambito dos escritérios das unidades de trabalho integrantes

das Secretarias Municipais, executando atividades internas e externas, de modo a facilitar a prestagéo
de servigos publicos municipais.

2.2 Atender as solicitacdes dos servidores responsaveis pelas atividades finalisticas da unidade de trabalho,
executando mandados, buscando, carregando e transportando objetos, providenciando cépias, dentre
atribuicdes similares.

2.3 Providenciar cépias de documentos e transportar correspondéncias interna e externamente ao local de
trabaltho.

2.4 Atender e orientar pessoas que procuram orientacdes na unidade de trabalho.

2.5 Atender ao telefone, anotar e transmitir recados.

2.6 Operar sistemas computadorizados de registros, que ndo exijam conhecimentos especializados.

2.7 Abri e fechar portas das dependéncias referentes a unidade de trabalho.

2.8 Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.9 Informar ao superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que n&o tenha condicbes de
resolvé-las.

2.10Usar os equipamentos de protegdo individual de seguranga recomendados e disponibilizados, em face
dos riscos inerentes & atividade.

2.11Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.12Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; Outros

conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de

Concurso Pubico. .

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentracado, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacao
motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos, correlatos ao
nivel de escolaridade do cargo: para redigir pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e
objetiva, correlatos ao nivel de escolaridade do cargo; légica para compreender instrugbes verbais diretas e
objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo, tendo a necessidade de levantar, remover
e transportar objetos pesados.

3.4. Especificacdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de
Concurso Publico, a necessidade habilitagao para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVICOS DE HIGIENE, ASSEIO E LIMPEZA ~ NIVEL |

2. Descricao das Atividades:

2.1 Executar Servicos de limpeza, asseio, conservacdo de higienizacdo de dependéncias, instalacdes,
equipamentos e demais areas internas de prédios onde funcionem servigos publicos municipais.

2.2 Executar Servigos de limpeza e conservagédo de areas externas de prédios publicos, como patios,
estacionamentos, depdsitos e assemelhados.

2.3 Preparar e servir café;

2.4 Executar os servigos de disponibilizacdo de agua potavel para os servidores;

2.5 Movimentar moveis, equipamentos e instrumentos.
2.6 Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de

trabalho.
2.7 Informar ao superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que ndo tenha condigbes de

resolvé-las.
2.8 Usar os equipamentos de protecéo individual de seguranga recomendados e disponibilizados, em face

dos riscos inerentes a atividade.

2.9 Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.10Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:
3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 4° série do ensino fundamental conforme
dispuser o Edital de Concurso; QOutros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do

cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.
3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacao
motora; Outras habilidades que sejam necessarias ac pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; Capacidade légica para compreender
instrugdes verbais diretas e objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo, tendo a
necessidade de levantar, remover e transportar objetos pesados.

3.4. Especificagbes Complementares do CargW
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVICOS DE OBRAS PUBLICAS — NIVEL |

2. Descricao das Atividades:

2.1 Executar servicos auxiliares de pedreiro, eletricista, pintor de paredes, e demais profissionais da area de

construgao civil.

2.2 Executar Servigos de limpeza, asseio, conservacao e higienizagdo de dependéncias, instalagdes,
equipamentos e demais areas inerentes ao local onde os servicos sao prestados.

2.3 Executar as atividades do cargo de acordo com as orientagdes e recomendagdes do profissional a que
esteja auxiliando.

2.4 Executar as atividades do cargo de acordo com as normas, padrées e recomendagdes técnicas
aplicaveis, respeitando os limites das atribuicdes do cargo.

2.5 Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.6 Informar ao superior imediato todas as situagbes relativas ao trabalho que n&o tenha condigdes de

resolvé-las.
2.7 Usar os equipamentos de protecdo individual de seguranga recomendados e disponibilizados, em face

dos riscos inerentes a atividade.
2.17Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.
2.18Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.
3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:
3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 42 série do ensino fundamental conforme
dispuser o Edital de Concurso; Qutros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do
cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal;, Concentragéo, prudéncia, orientacao espacial e coordenagdo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; légica para compreender instrugbes
verbais diretas e objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo, tendo a necessidade de
levantar, remover e transportar objetos pesados.

3.4. Especificacdes Complementares do Cargo o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestado Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVIGOS DE OFICINAS — NIVEL |

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Executar todos os servicos que sejam necessarios a manutengdo e conservagdo de veiculos e
maquinas especiais em que sejam utilizados os recursos de trabalho disponiveis;

2.2 Executar servigos auxiliares quando a manutengao ou conservagao de veiculos e maquinas especiais
seja realizada por equipamentos especializados;

2.3 Lavar e lubrificar veiculos € maquinas especiais;

2.4 Abastecer veiculos e maquinas especiais;

2.5 Auxiliar mecanicos, eletricistas e demais profissionais da area de manutengcédo e conservagao de
veiculos;

2.6 Carregar e descarregar caminhdes, quando necessario

2.7 Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.8 Informar ao superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que nao tenha condi¢cbes de
resolvé-las.

2.9 Usar os equipamentos de protecdo individual de seguran¢a recomendados e disponibilizados, em face
dos riscos inerentes a atividade.

2.10Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.11Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 42 série do ensino fundamental conforme

dispuser o Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do

cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

Habilidade para manter relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e
coordenagdo motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme
dispuser o Edital de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; légica para compreender instrucées
verbais diretas e objetivas; fisica para executar as atividades do cargo ao relento, tendo a necessidade de
levantar, remover e transportar objetos pesados.

3.4. Especificagdes Complementares do Cargo 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVICOS DE APOIO AS UNIDADES ESCOLARES - NIVEL |

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Servigos de limpeza geral do prédio, de equipamentos, instrumentos, salas de aula, banheiros,
dependéncias, demais areas internas.

2.2 Servicos de limpeza geral dos patios, calcadas, jardins, demais areas externas.

2.3 Servigos de asseio e higienizacdo de banheiros de alunos, professores e servidores da Escola.

2.4 Servigos de preparagdo de merendas, refeigdes, lanches, café, demais alimentos ou infusdes, bem
como sua distribuicdo para os alunos, professores, servidores e visitas, quando for o caso.

2.5 Servigos auxiliares de preparacdo de merenda, lanches, refeigées, café e demais alimentos.

2.6 Servigos de asseio, conservagao e limpeza da cozinha, armarios, fogbes, instrumentos, utensilio.

2.7 Transportar objetos no interior da Escola.

2.8 Executar servigos de transporte de documentos interna e externamente a Escola.

2.9 Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.10Informar ao superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que ndo tenha condigbes de
resolvé-las.

2.11Usar os equipamentos de protecao individual de seguran¢a recomendados e disponibilizados, em face
dos riscos inerentes a atividade.

2.12Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.13Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ac cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupacgao do Cargo

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 42 série do ensino fundamental conforme

dispuser o Edital de Concurso, Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do

cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; Habilidade para
manter relacionamentos interpessoal, Concentragdo, prudéncia, orientagdo espacial € coordenagéo motora.
Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de
Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; logica para compreender instrugbes
verbais diretas e objetivas; capacidade fisica para executar as atividades do cargo, tendo a necessidade de
levantar, remover e transportar objetos pesados.

3.4. Especificacdes Complementares do CarW
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'PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestéo Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVIGOS URBANOS — NIiVEL |

2. Descricao das Atividades:

2.1 Varrer vias e logradouros publicos;

2.2 Amontoar detritos e fragmentos;

2.3 Capinar vegetacdo de calgadas, ruas, logradouros, margens de rios e corregos, bem como de outros
locais onde sejam necessarias as atividades do cargo para manter a limpeza, a higiene e a seguranga
da populacgao;

2.4 Recolher lixo em latdes ou sacos plasticos;

2.5 Colocar o lixo nos veiculos compactadores ou aqueles destinados ao seu transporte;

2.6 Lavar vias e logradouros publicos, sempre que necessario;

2.7 Pintar meio-fio, muros e demais areas onde for necessario e mediante orienta¢do especifica;

2.8 Fazer manutenc&o de jardins e areas ajardinadas publicas;

2.9 Remover lixo para depositos e descarga de veiculo transportador;

2.10Separar materiais para reciclagem mediante orientacdo especifica;

2.11Executar as atividades de coveiro, limpeza e manutengéo de c&mitérios e demais atividades correlatas.

2.12Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.13Informar ac superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que n&o tenha condicGes de
resolvé-las.

2.14Usar os equipamentos de protecéo individual de seguranga recomendados e disponibilizados, em face
dos riscos inerentes a atividade.

2.15Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.16Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 4® série do ensino fundamental conforme

dispuser o Edital de Concurso, Qutros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do

cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter
relacionamentos interpessoal; Concentragdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenagéo motora; Outras
habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso
Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; légica para compreender instrucdes
verbais diretas e objetivas; para executar as atividades do cargo ao relento, tendo a necessidade de
levantar, remover e transportar objetos pesados.

3.4. Especificagbes Complementares do Cargo ,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gest&o Publica Municipal

1.Cargo: PEDREIRO — NIVEL IlI

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

2.2 Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas;

2.3 Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada,

para o assentamento de alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos e similares;

2.4 Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de

paredes, muros, pontes e construgdes similares;

2.5 Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com

orientagdo recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construcao;

2.6 Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e

similares, de acordo com instrugdes recebidas;

2.7 Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

2.8 Concretar os pilares, pilaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de amarragdo sobre as
alvenarias

2.9 Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes e instrugdes recebidas,
para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

2.10Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

2.11Montar tubulacdes para instalagdes elétricas;

2.12Montar e reparar telhados.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de

Concurso podera estipular nivel de instrugao formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de

experiéncia que for definida. Curso basico de qualificacédo profissional complementar, conforme dispuser o

Edital de Concurso. Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,

conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabatho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacado
motora: Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a sua
natureza e caracterizagdo; Capacidade para compreensdo de orientagdes verbais diretas, logicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execu¢ao de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Puablico; Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execucao das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.

3.4.Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitagdo para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: PINTOR - NIVEL IlI

2. Descri¢do das Atividades:

2.1 Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar
residuos, quando for o caso;

2.2 Preparar o material de pintura, misturando tintas, éleos e substancias diluentes e secantes em
propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

2.3 Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, cobrindo-as com uma ou
varias camadas de tinta;

2.4 Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo; O Edital de
Concurso podera estipular nivel de instrugdo formal até a 42 série do ensino fundamental, acrescido de
experiéncia que for definida.Curso basico de qualificacdo profissional complementar, conforme dispuser o
Edital de Concurso; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo,
conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentragdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenagdo
motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Puablico

3.3. Capacidades. Capacidade de interpretar plantas, desenhos e/ou esquemas técnicos necessarios ao
pleno desempenho do cargo; Capacidade fisica para execugéo das atividades do cargo de acordo com a sua
natureza e caracterizacdo, Capacidade para compreensdo de orientagbes verbais diretas, logicas e
objetivas; O cargo exige experiéncia anterior para a execugao de suas atividades, conforme dispuser o Edital
de Concurso Publico; Outras capacidades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
execucao das atividades do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico.

3.4. Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no Edital de Concurso
Publico, a necessidade habilitacdo para conduzir veiculos.

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestdo Publica Municipal

1.Cargo: PSICOLOGO — NIVEL IlI

2. Descri¢do das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestagao de servigos da area de atuagao profissional de psicologia;

2.2 Proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicagdo de testes psicologicos, para
determinacdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a
orientacao, selegéo e treinamento no campo profissional e diagnostico clinico;

2.3 Proceder a formulacdo de hipdtese e sua comprovacdo experimental, visando obter elementos
relevantes aos estudos dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e
outros aspectos do comportamento humano;

2.4 Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outras espécies que atuam sobre o
individuo, para orientar-se no diagndstico de certos disturbios emocionais da personalidade;

2.5 Participar na elaboragdo de analise ocupacional, observando as condigdes de trabalho e as fungbes
tipicas de cada ocupacao, para identificar aptiddes, conhecimentos e tracos de personalidade compativel
com as exigéncias da ocupacao,

2.6 Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuacéo profissional do psicélogo;

2.7 -Elaborar laudos técnicos e realizagéo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do psicélogo;

2.8 Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboracéo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais do psicologo;

2.9 Executar demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragéo publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execucdo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitacdo; conhecimento da legislagéo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do

municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais;, para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressdo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para

liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagédo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para

produzir e interpretar textos, tabelas e gréaficos; para interpretar e aplicar leis; Y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: SECRETARIO ESCOLAR - NiVEL Il

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagdo da diregdo, bem como seguir as normas que regem a instituicdo de ensino;

2.2 Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituragao,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

2.3 Manter e fazer manter atualizada o material de secretaria e a escrituragao de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicao, dos professores e a vida escolar dos alunos;

2.4 Redigir e assinar, juntamente com o diretor ou submetendo a assinatura do mesmo, os documentos de
vida escolar dos alunos, bem como fazer expedir toda a correspondéncia;

2.5 Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;,

2.6 Manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino e os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;

2.7 Lavrar e subscrever todas as atas;

2.8 Participar na elaboracdo e execucdo do orgamento, prestacdo de contas e administracdo do caixa
escolar e outros recursos financeiros

2.9 Executar outras atribuigbes afins.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugéo das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos

ao ensino médio completo; conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area de

trabalho junto as secretarias das escolas; do regimento comum das escolas municipais; Estatuto dos

Servidores Publicos do municipio de Conceicéo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo € equipe; organizar e
coordenar atividades, trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio logico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: O Edital de Concurso poderd estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIQAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: SERVENTE — NiVEL |

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Prestar servigos de limpeza de dependéncias, instalagdes, equipamentos; remover detritos € moveis,

dentre outras tarefas, em prédios e instalagdes publicas.

2.2 Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

2.3 Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos,

escadas, ladrilhos e vidracas;

2.4 Manter a devida higiene das instalacdes sanitarias e da cozinha;

2.5 Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

2.6 Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

2.7 Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

2.8 Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

2.9 Remover ou arrumar méveis e utensilios;

2.10Executar tarefas de copa e cozinha;

2.11Solicitar material de limpeza e de cozinha;

2.12Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta de documentos, mensagens ou
pequenos volumes;

2.13Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

2.14Executar tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos até a 42 série do ensino fundamental conforme

dispuser o Edital de Concurso;, Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do

cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidade para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe;

para manter relacionamentos interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacéo
motora; Outras habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir
pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; Capacidade légica para compreender
instrugbes verbais diretas e objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo, tendo a
necessidade de levantar, remover e transportar objetos pesados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO AGRICOLA - NIVEL IV

2. Descricao das Atividades:

2.1 Realizar atividades em nivel de assisténcia técnica aos produtores agricolas do municipio nos termos da
habilitacdo profissional em nivel técnico de formacéo;

2.2 Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos, pesquisas aplicadas
aos programas municipais de economia agricola, ou nos trabalhos e vistorias, pericia, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as atividades de:

e coleta de dados de natureza técnica;

e desenho de detalhes de construgdes rurais;

» elaboragdo de orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagées e mao-de-obra;

e detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga no meio
rural;

manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas;

assisténcia técnica na aplicagédo de produtos especializados;

execugao e fiscalizagédo dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a colheita,

armazenamento, comercializagao e industrializacdo dos produtos agropecuarios,

e administragcao de propriedades rurais;
» colaboragdo nos procedimentos de multiplicagdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas,
bem como em servigcos de drenagem e irrigacao.

2.3 Executar trabalhos de mensuracao e controle de qualidade;

2.4 Prestar  assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de equipamentos em materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e or¢ando;

2.5 Emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagéo de produtos de origem vegetal,
animal e agro-industrial;

2.6 Prestar assisténcia técnica na comercializagdo e armazenamento de produtos agropecuarios;

2.7 Prestar assisténcia técnica na multiplicagdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas;

2.8 Orientar equipes de instalagao, montagem € operacgéo, reparo ou manutengao.

3. Requisitos para Ocupacgao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugdo das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitag&o profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores

Publicos do municipio de Conceicdo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situacdes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressao de prazos; para raciocinio légico e verbal.; para

liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a

ocupacao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos, para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gest&o Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE - NiVEL IV

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestacao de servigos da area de atuacao profissional de contabilidade;

2.2 Elaborar a escrituragao de operagdes contabeis, demonstrativos de bens, coisas e direitos;

2.3 Elaborar planos de contas orgamentarios e financeiros;

2.4 Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios;

2.5 Elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade orgamentaria;

2.6 Examinar empenhos verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando as despesas
em elemento proéprio;

2.7 Realizar controles contabeis, financeiros e orcamentarios;

2.8 Executar atividades contabeis submetidas ao acompanhamento e controles do Tribunal de Contas;

2.9 Prestar assessoria técnica a unidades organizacionais onde se executem atividades da area de atuagéo
profissional do técnico de contabilidade; .

2.10Executar as demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugdo das atividades do cargo exige uma compreensé&o e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislagdo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitacéo profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores

Publicos do municipio de Conceicao da Barra. ’

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por

comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e

coordenar atividades; trabalhar sob press&o de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a

ocupagao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para

produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO EM INFORMATICA — NIVEL IV

2. Descricao das Atividades:

2.1 Prestar suporte técnico ao usuario de informatica, verificando o funcionamento dos hardwares e
softwares;

2.2 Prestar assisténcia na administracdo da rede de computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de
hardware e software;

2.3 Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos e na utilizagéo do hardware e software disponiveis;

2.4 Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugdo de problemas;

2.5 Contatar fornecedores de software para solugéo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

2.6 Auxiliar na montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades de
servico e treinamento dos usuarios;

2.7 Efetuar a manutencgédo e conservagéo dos equipamentos;

2.8 Efetuar copias de seguranca e outros procedimentos de armazenamento de dados;

2.9 Instalar softwares e fazer adaptages/modifica¢des para melhorar o desempenho dos equipamentos;

2.10Desempenhar outras atividades correlatas a sua funcao.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execucao das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagio profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo, se o edital de concurso assim o exigir;

conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceicédo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; lidar com situagdes de estresse causadas por

comportamentos de usuérios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para

organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressado de prazos; para raciocinio légico e verbal; para

liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a

ocupacgao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para

produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.

¥

2.400-07.doc

Praga Prefeito José Luiz da Costa, 01 — Centro — Concei¢do da Barra/ES
Tel: (0xx27) 3762-1930 - E.mail: pmcbgpigiescelsa.com.br

63



o*

#°

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestdo Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E POSTURAS - NIiVEL V

2. Descrigéo das Atividades:

2.1 Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos Cédigos de Obras e de
Posturas;

2.2 Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo ao
Cadigo de Obras;

2.3 Lavrar autos de notificacao, infracdo, embargos e apreenséo;

2.4 Providenciar e/ou expedir memorando de comunicagao e/ou intimacao;

2.5 Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes, embargos, infragées, demolicées e
outros;

2.6 Comparar a construgdo com o projeto aprovado pela Prefeitura;

2.7 Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

2.8 Fiscalizar as condi¢gbes de funcionamento e as condigdes higiénicas dos mercados e feiras;

2.9 Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do
comércio, industria e domicilios particulares;

2.10Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

3. Requisitos para Ocupacgao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreenséo e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico nas areas de habilitacdo que forem especificadas pelo Edital do

Concurso; conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade

do cargo; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo;

conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceic¢éo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situagdes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal.; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacéo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para

produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO DE FISCALIZAGCAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS — NIVEL IV

2. Descri¢do das Atividades:

2.1 Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagéo tributaria municipal;

2.2 Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de transportes, examinando a
documentacéo fiscal e parafiscal pertinentes a tributos municipais;

2.3 Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servigo;

2.4 Carimbar, dar baixa e conferir taloes;

2.5 Lavrar autos de infrag@o e apreenséao, quando for o caso;

2.6 Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

2.7 Visar guias de recolhimento, livros, talSes e documentacao fiscal das entidades sujeitas a fiscalizagao
municipal,

2.8 Dar plantdo na reparticdo e nos postos de fiscais;

2.9 Informar processos;

2.10Tomar as devidas providéncias na sentido de que os contribuintes tenham exato cumprimento as leis,
regulamentos e instrugdes;

2.11Elaborar relatérios sobre suas atividades;

2.12Executar outras tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico nas areas de habilitagdo que forem especificadas pelo Edital do

Concurso; conhecimento da legislagao federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade

do cargo; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo;

conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigcos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob presséo de prazos; para raciocinio légico e verbal.; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacao do cargo, capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espiritec Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: TOPOGRAFO - NIVEL IV

2. Descrigao das Atividades:

2.1 Realizar tarefas de carater técnico relativos a execugéo de projetos de levantamentos topograficos,
hidricos e geodésicos, utilizando os instrumentos tecnologicos adequado com a finalidade de obter
dados e informacgdes de interesse da administracdo publica municipal;

2.2 Colaborar na realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos que sejam necessarios para a
formulacao de diretrizes, planos e agbes, relativas a area de contetdo técnico do cargo,

2.3 Colaborar na execucéo de projetos que viabilizem o zoneamento urbano da sede e distritos dos
municipios;

2.4 Elaborar relatorios sobre suas atividades;

2.5 Executar outras tarefas correlatas.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execucgdo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel técnico em sua area de habilitagdo; conhecimento da legislacdo federal,

estadual ou municipal, aplicavel & area técnica de atividade da habilitagao profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores

Publicos do municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: Habilidade de relacionamento interpessoal; para lidar com situagdes de estresse causadas
por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressédo de prazos; para raciocinio légico e verbal.; para
liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso poderd estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacgédo do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: TURISMOLOGO — NIVEL V

2. Descricao das Atividades:

2.1 Executar atividades inerentes a prestagao de servigos da area de atuagéo do profissional de turismo;

2.2 Formular as diretrizes basicas da politica de turismo a serem adotadas no Municipio;

2.3 Elaborar ou propor e acompanhar a elaboragao do inventario da oferta turistica municipal,

2.4 Realizar estudos da demanda turistica no municipio;

2.5 Elaborar diagnésticos e progndsticos, bem como analise das informagées relativas a oferta e a demanda
turistica no sentido de identificar novos negocios e novos campos turisticos ou de permutas culturais;

2.6 Elaborar, implantar e gerir Planos, Programas e Projetos Turisticos permitindo a participagdo da
comunidade;

2.7 Organizar o Consetho Municipal de Turismo com representatividade do Poder Publico, de Entidades
Privadas e da Sociedade Civil Organizada;

2.8 Participar da elaboragéo de diretrizes orgamentarias, bem como na criagdo de um Fundo Municipal de
Turismo, para a destinag@o de recursos para a atividade turistica;

2.9 Elaborar pareceres sobre projetos de origem publica e/ou privada, para implantagdo, construgdo ou
reformas de estabelecimentos que visem fomentar atividades ligadas ao turismo, nos seguintes
segmentos: transporte (acessos aos atrativos turisticos, estacionamentos, o6nibus de excursées,
trenzinhos, charretes e outros veiculos que conduzam visitantes); hospedagem (hotéis, pousadas,
pensdes, campings e demais meios de hospedagem), alimentagdo (restaurantes, bares, ambulantes,
etc), entretenimento e lazer (parques de diversbes, parques tematicos, parques aquaticos, feiras,
exposicbes, festas em locais publicos, shows musicais, bem como atrativos em geral, com
funcionamento temporario ou permanente).

2.10Manter intercdmbio com 6rgédos congéneres municipais, estaduais, federais e internacionais, bem como
emissdo de pareceres sobre convénios, acordos e contratos gque o municipio pretenda celebrar com
orgéos publicos, privados ou do terceiro setor, que envolvam matéria ligada ao turismo;

2.11Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuagéo profissional do Turismélogo;

2.12Elaborar laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do Turismélogo;

2.13Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servicos técnicos, elaboragéo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuigdes profissionais do Turismdlogo;

2.14Executar demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administrag&o publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: A execugdo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitacdo; conhecimento da legislagédo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; do Estatuto dos Servidores Publicos do

municipio de Conceicdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para lidar com situagdes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressédo de prazos; raciocinio logico e verbal, para
liderar equipes de trabaltio.

3.3 Capacidades: O Edital de Concurso podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupacao do cargo; capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Gestao Publica Municipal

1.Cargo: VIGIA — NiVEL

2. Descrigéo das Atividades:

2.1 Manter vigilancia de prédios publicos, instalagbes, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em
execucgao e edificios onde funcionam reparticdes municipais;

2.2 Manter vigilancia de equipamentos materiais, equipamentos e demais patriménios publicos da
municipalidade;

2.3 Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

2.4 Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais para garantir a
seguranga do local.

2.5 Executar atividades correlatas.

3. Requisitos para Ocupacgéo do Cargo:

3.1. Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos relativos até a 4* série do Ensino Fundamental
completo; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser
o Edital de Concurso Pubico.

3.2. Habilidades: Habilidades que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o
Edital de Concurso Publico.

3.3. Capacidades: Capacidade para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos, correlatos ao
nivel de escolaridade do cargo: para redigir pequenos textos ou bilhetes de forma direta, compreensivel e

objetiva, correlatos ao nivel de escolaridade do cargo; ldégica para compreender instrucdes verbais diretas e
objetivas; Capacidade fisica para executar as atividades do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

ANEXO Iv

LEI N° 2.400/2007

MANUAL DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

ANEXO V

LEI N° 2.400/2007

MANUAL DE CARGOS

_ QUADRO DE CARGOS.
SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
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OCUPACAO DOS CARGOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

SUMARIO

Agente Comunitario de Saude,
Agente de Vigilancia em Saude,
Assistente Social,

Atendente de Enfermagem,
Auxiliar de Consultorio Odontolégico,
Auxiliar de Enfermagem,
Auxiliar de Laboratorio,
Bioquimico,

Cirurgido Dentista

Enfermeiro,

Farmacéutico,

Fisioterapeuta,

Fonoaudidlogo,

Médico Anestesiologista,
Médico Cardiologista,

Médico Cirurgiao Geral,

Médico Clinico Geral,

Meédico Dermatologista,

Médico Gastroenterologista,
Médico Ginecologista,

Médico Ortopedista,

Médico Pediatra,

Médico Psiquiatra,

Psicélogo,

Técnico de Laboratorio,

Técnico de Vigilancia Sanitaria, .
Técnico em Enfermagem,
Técnico em Raios X,

Terapeuta Educacional

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICZ\O DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito -

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Satide Publica Municipal

1.Cargo: AGENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE - NIVEL li

3 Atividades Especificas:

3.1 Identificar areas de risco, realizando pesquisas em imoéveis para levantamento de indice e
descobrimento de focos de vetores;

3.2 Realizar eliminagao de criadouro;

3.3 Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecanico, aplicando
larvicidas autorizados conforme orientagdo técnica;

3.4 Orientar a populacdo com relagcao aos meios de evitar a proliferagao dos vetores;

3.5 Utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual indicados para cada situacao;

3.6 Manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua zona;

3.7 Registrar as informacdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos,

3.8 Encaminhar aos servigos de saude os individuos com suspeita de doengas provocadas pelos vetores;

3.9 Realizar inquérito sanitario;

3.10Executar atividades assemelhadas.

3. Requisitos para Ocupac¢éo do Cargo:

*Conhecimentos: compreensio e conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo e habilitagéo

complementar ou o nivel de instrugéo definido pelas normas federais aplicaveis; conhecimento do Estatuto

dos Servidores Publicos do municipio de Concei¢do da Barra.

+Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por comportamentos

de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e coordenar atividades;

raciocinio logico e verbal.

«Capacidades: E exigida experiéncia anterior para a ocupagido do cargo; capacidade para operar

sistemas informatizados universais, em nivel elementar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL - NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.9 Executar atividades inerentes a prestagao de servigcos da area de atuagédo profissional de servigo social;

2.10Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6érgdos da Administragao publica direta
ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;

2.11Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagao
do Servico Social com participacao da sociedade civil;

2.12Encaminhar providéncias, e prestar orientagao social a individuos, grupos e a populagéo;

2.130rientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

2.14Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

2.15Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para
subsidiar acbes profissionais;

2.16Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades, com relag@o as matérias especificas de Servico Social;

2.17Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais, no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

2.18Planejamento, organiza¢ao e administragéo de Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

2.19Realizar estudos soécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a
6rgaos da administragao publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades.

2.200rientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas dos desajustamentos;

2.21Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de
individuos;

2.22Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas ou outros métodos, o
ambiente, as particularidades de individuos e grupos;

2.23Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos reajustamentos
sociais;

2.24Promover a prestacdo de servigcos aos necessitados;

2.250bservar a evolugéo dos assistidos, apds a implementacao de agdes para melhoria de suas condigbes;

2.268olicitar levantamentos sécio-econémicos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;

2.27Encaminhar os individuos aos centros de que dispdem;

2.28Assessorar e ter responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuagéo profissional do assistente social;

2.29Elaborar laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da area
profissional do servico social,

2.30Realizar vistoria, pericia, avaliag&o, arbitramento e servicos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribuicdes profissionais do assistente social;

2.31Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragcdo publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacgéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: Execugéo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel superior em sua &rea de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissionai; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores

Publicos do municipio de Conceicéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal;, lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressdo de prazos; raciocinio loégico e verbal; liderar equipes de
trabalho.

3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar Ieis@/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: ATENDENTE DE ENFERMAGEM - NIVEL Il
2. Descrigao das Atividades

2.1 Acionar os profissionais de salude quando necessario
2. 2 Levar pacientes ao servico de salde

2.3 Marcar consultas para os pacientes

2.4 Acionar os érgdos publicos em casos de negligéncia
2.5 Acompanhar visita do médico

2.6 Acompanhar pacientes nos deslocamentos internos e externos
2.7 Encaminhar dietas para diabéticos e hipertensos

2.8 Recepcionar pacientes na unidade de saude

2.9 Coletar material para exames preventivos ginecologicos
2.10 Coletar sangue para andlise

2.11 Aplicar injegao

2.12 Realizar assepsia

2.13 Retirar pontos

2.14 Banhar o paciente

2.15 Fazer curativos

2.16 Preparar medicagéo (separar e ministrar)

2.17 Fazer inalagéo

2.18 Vacinar

2.19 Preparar consultérios

2.20 Fazer exames de eletrocardiograma

2.21 Preparar material para esterilizacdo

2. 2 Prestar primeiros socorros

3. Requisitos para Ocupacéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino médio ou fundamental completo e

habilitagdo complementar; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigao da

Barra .

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagdes de estresse causadas por

comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e

coordenar atividades; raciocinio légico e verbal.

2.15Capacidades: E exigida experiéncia anterior para a ocupagao do cargo; capacidade para operar
sistemas informatizados universais, em nivel elementar.

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO ~ NIVEL Il

3 Atividades Especificas:

3.1 Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

3.2 Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdes
odontolégicas;

3.3 Informar os horarios de atendimento e agendar consuitas, pessoalmente ou por telefone;

3.4 Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou Cirurgido-Dentista consulta-los, quando
necessario;

3.5 Providenciar a distribuicdo e a reposigdo de estoques de medicamentos, de acordo com orientacdo
superior;

3.6 Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério;

3.7 Auxiliar o Cirurgido-Dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta;

3.8 Colaborar na orientag&o ao publico em campanhas voltadas a saude bucal;

3.9 Lavar e esterilizar todo material odontolégico;

3.10Revelar e montar radiografias intra-orais;

3.11Preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o Cirurgido-Dentista e o Técnico de Higiene Dental
na instrumentacgéao junto a cadeira operatoria, bem como promovendo o isolamento do campo operatoério;

3.12Selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso;

3.13Aplicar métodos preventivos para controle da carie;

3.14Zelar pela conservacgéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

3.15Executar outras tarefas afins.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreens&o e conhecimentos relativos ao ensino médio ou fundamental completo e

habilitacdo complementar; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da

Barra .

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por

comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e

coordenar atividades; raciocinio légico e verbal.

2.16Capacidades: E exigida experiéncia anterior para a ocupacédo do cargo; capacidade para operar
sistemas informatizados universais, em nivel elementar.

2.400-07.doc

Praga Prefeito José Luiz da Costa, 01 — Centro — Concei¢do da Barra/ES
Tel: (0xx27) 3762-1930 - E.mail: pmcbgp@escelsa.com.br




PYs

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal
1.Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - NIVEL HlI
3 Atividades Especificas:
3 Auxiliar no atendimento de criangas e pacientes que dependem de ajuda, bem como de
pacientes em estado grave, auxiliando na alimentagéo e higiene dos mesmos.
4 Preparar os pacientes para consultas e exames, bem como efetuar a coleta de material para exames de

laboratério.
5 Registrar as tarefas executadas, as observagdes feitas e as reagdes ou alteragdes importantes,
anotando-as no prontuario do paciente, para informar a equipe de salde e possibilitar a tomada de

providéncias imediatas.
6 Responsabilizar-se pelo controle de equipamentos, instrumentos e materiais colocados a sua disposicéo.

6.1 Auxiliar na prevencao e controle sistematico da infecgédo hospitalar;

6.2 prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

6.3 controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e
presséo;

6.4 efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientacéo
médica,

6.5 orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

6.6 preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames,
tratamentos e intervengdes cirurgicas;

6.7 auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

6.8 auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacgio sanitdria;

6.9 proceder a visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacdo estabelecida a fim de efetuar
testes de imunidade, vacinacgéo, investigacées, bem como auxiliar na promogéo e protecdo da saude de
grupos prioritarios;

6.10participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios
em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

6.11Participara na prevencéo e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiolégica;

6.12controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque
para, quando for o caso, solicitar ressuprimento.

2.17executar outras atribuigdes afins.
4 Requisitos para Ocupacao dos Cargos

2.156Conhecimentos: A execucdo das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos
relativos ao ensino médio fundamental completo e habilitagdo complementar; do Estatuto dos Servidores
Publicos do municipio de Conceicdo da Barra

2.16Habilidades: de relacionamento interpessoal; para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigcos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para raciocinio logico e verbal.

2.17Capacidades: E exigida experiéncia anterior para a ocupacdo do cargo; para operar sistemas

informatizados universais, em nivel elementaW
/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1. Cargo: BIOQUIMICO - NIVEL V
3 Atividades Especificas:

2.1 Executar tarefas relacionadas com as anélises clinicas de substancias (exsudatos e transudatos),
valendo-se de técnicas especificas;

2.2 Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos da Farmacia Bioquimica;
2.3 Participar de reunites administrativas e cientificas e de equipes multidisciplinares;
2.4 Coordenar o trabalho de realizagdo de exames laboratoriais;

2.5 Orientar os técnicos e auxiliares de laboratério em suas funcbes de coleta, analise clinica,
hematolégica e imunoldgica;

2.6 Participar de comissdes e da execucdo de programas assistenciais de ensino e pesquisa médica
quando solicitado;

2.7 Preparar relatérios, documentos e pareceres de sua area de especialidade;
2.8 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade

3. Requisitos para Ocupagé&o do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreenséo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua
area de habilitag&o; conhecimento da legislagéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de
atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do
Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigcos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.

3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO —~ NIVEL il

3 Atividades Especificas:

2.1 Coletar material biologico

b) Examinar requisicdo de exames

c) Verificar preparo do cliente e ou paciente para procedimento

d) Triar doador de sangue

e) Escolher veia em melhor condicéo

f) Efetuar antissepsia na area de coleta

g) Puncionar veia periférica

h) Fracionar material bioldégico em recipientes

i) Colher material infectado para analise

j) Conferir cor, volume, validade e acondicionamento de amostras domiciliares e da enfermagem
Comparar pedido de exames com material colhido

2.2 Auxiliar no preparo de vacinas

2.3 Aviar férmulas sob orientagcdo e supervisao

2.4 Preparar meios de cuiltura, estabilizantes e hemoderivados recuperar material de trabalho (vidraria,
laminas)

2.5 Trabalhar com biosseguranga

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensao e conhecimentos relativos ao ensino fundamental completo e habilitagao
complementar; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da Barra .

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; raciocinio l6gico e verbal.

3.3 Capacidades: E exigida experiéncia anterior para a ocupa¢do do cargo; capacidade para operar
sistemas informatizados universais, em nivel elementar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: CIRURGIAO DENTISTA — NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.9 Execugdo das atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuagé&o profissional de
odontelogia, bem como das especializagdes que forme necessarias & prestagao de servigos a populagéo
pela Prefeitura de Conceigao da Barra.

2.10Realizagé@o de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulagao
de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas
relacionados & prevengdo, diagnéstico e tratamento das enfermidades e afecgdes da cavidade oral e
seus elementos;

2.11Desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria
da qualidade dos servigos odontolagicos;

2.12Participagdo em programas sociais, comunitarios e escolares de saude.

2.13Prestagao de servigos de odontologia preventiva nas comunidades e escolas, tais como tartarotomia,
limpeza, aplicagao de fluor e educacdo em saude bucal.

2.14Prestagao de assisténcia odontologica em postos e unidade de satde;

2.15Aplicagdo de anestesia gengival, troncular ou topica, bem como localizacéo, limpeza e obturagcdo das
cavidades dentarias, restaurando sua estética e funcionalidade.

2.16Extracéo de dentes;

2.17Prestacao de servigos odontolégicos preventivos e de emergéncia;

2.18Preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito.

2.19Requisicao de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos, quando necessario.

2.20Prescricdo de medicamentos que combatem as afec¢des da boca;

2.21Realizacdo de clinica bugo-dentaria e odonto-pediatrica;

2.22Realizagdo de pericias odonto-legais;

2.23Emissao de atestados, na area de sua atividade profissional, estados maérbidos e outros;

2.24Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional de odontologia;

2.25Elaboragéo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades
da area profissional do odontélogo;

2.26Realizacdo de vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e servicos técnicos, elaboracdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais do odontélogo;

2.27Execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administrag&o ptiblica municipal.

7 Requisitos para Ocupacéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua

area de habilitagdo; conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de

atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigédo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; para trabalhar sob presséc de prazos; raciocinio loégico e verbal; liderar equipes de
trabalho.

3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar IeiW
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1. Cargo: ENFERMEIRO — NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.1. Execugéo das atividades inerentes a prestagdo de servigos de assisténcia de enfermagem;

2.2. Realizac&o de consulta é prescricao da assisténcia de enfermagem;

2.3. Realizagdo de consuitoria interna, auditoria e emiss&o de laudos técnicos e pareceres sobre matéria de

enfermagem;
2.4. Elaboracdo de planos de enfermagem com base nas necessidades identificadas para determinar a

assisténcia a ser prestada;

2.5. Planejamento e organizag¢do de servigos em unidades de enfermagem;

2.6. Coleta e analise de dados socio-econdmicos da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

2.7. Planejamento e desenvolvimento de atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias e
outros grupos da comunidade, realizando procedimentos da competéncia do enfermeiro;

2.8. Realizagdo de programas educativos para grupos de comunidades, ministrando cursos e palestras
visando a4 melhoria de saude da populagéo;

2.9. Realizagdo de curativos, imobilizagbes especiais e tratamentos em situagbes de emergéncia,
empregando técnicas usuais ou especificas,

2.10. Prestacgéo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

2.11. Prestacdo de cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de
base cientifica e capacidade de tomar decisbes imediatas;

2.12. Participacao no planejamento, execug¢éo e avaliagdo dos planos e programas assistenciais de saude;

2.13. Atuagdo na prevengao e controle sistematico de infeccao hospitalar e de doencgas transmissiveis em
geral;

2.14. Prevencgéo e controle sistematico de danos que possam ser causados a clientela durante a assisténcia
de enfermagem,

2.15. Assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e puérpera, bem como o0 acompanhamento da
evolucéo e do trabalho de parto e execug¢ao do parto normal;

2.16. Identificacdo das distocias obstétricas e tomadas de providéncias até a chegada do médico;
2.17. Realizacdo de episiotomia e episiorrafia e aplicacdo de anestesia local, quando necessaria;

2.18. Execugédo das demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel
aos objetivos da administracao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensado e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua
area de habilitagao; conhecimento da legislacéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de
atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do
Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob presséo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis. "
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: FARMACEUTICO - NIVEL V

3 Atividades Especificas:

3.2 Execugdo das atividades inerentes a prestagdo de servicos da area de atuacdo profissional do
farmacéutico;

3.3 Desempenho de fungdes de dispensacido ou manipulacdo de formulas magistrais e farmacopéicas,
quando a servigo do ptblico em geral ou mesmo de natureza privada;

3.4 Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacédo profissional do farmacéutico;

3.5 Fiscalizag&o profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores, férmulas, produtos,
processos € métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica, quando devidamente autorizado para
esse objetivo no &mbito da administragdo publica municipal;

3.6 Elaboragao de laudos técnicos e a realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com atividades,
produtos, formulas, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica;

3.7 Realizagdo de vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboracdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribui¢coes respectivas.

3.8 Manipulacdo de insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para
atender a produgdo de remédios e outros preparados quando devidamente autorizado para esse
objetivo no ambito da administracdo publica municipal;

3.9 Fornecimento de produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou
melhorar o estado de salide do paciente;

3.10Controle produtos controlados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo os receituarios
devidamente preenchidos, para atender os dispositivos legais;

3.11Execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administrag&o publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua

area de habilitagdo; conhecimento da legislagéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de

atividade da habilitagao profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceic&o da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; para trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de
trabalho.

3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1 Cargo: FISIOTERAPEUTA - NIVEL V
Atividades Especificas:

4.2 Executar atividades inerentes a prestagao de servicos da area de atuagao profissional de fisioterapia;

4.3 Desenvolver atividades e técnicas fisioterapicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar
a capacidade fisica dos individuos, de acordo com os programas municipais voltados para a area de
fisioterapia;

4.4 Realizacio de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulacéo
de politicas, diretrizes e planos para a implantacdo, manutengdo e funcionamento de programas
relacionados a area da fisioterapia em cumprimento a politicas publicas municipais especificas;

4.5 Desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria
da qualidade dos servigos fisioterapicos;

4.6 Participagdo em programas sociais e comunitarios de satde;

4.7 Prestacdo de assisténcia fisioterapica em postos e unidade de saude;

4.8 Preenchimento de prontuarios de pacientes, registrando o diagnostico e o tratamento prescrito.

4.9 Requisicao de equipamentos, instrumentais e materiais quando necessario.

4 10Emissao de atestados, na area de sua atividade profissional;

4.11Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional do Fisioterapeuta;

4. 12Elaboragédo de laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades
da area profissional do Fisioterapeuta;

4.13Realizacéo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais do Fisioterapeuta;

4.14Execucéo das demais atividades compreendidas na regulamentacao profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracdo publica municipal.

5 Requisitos para Ocupagao do Cargo

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em

sua area de habilitagdo; conhecimento da legisiagéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica

de atividade da habilitacdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional ho Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigdo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabathar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: FONOAUDIOLOGO ~ NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.13Execugdo das atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuagdo profissional de
fonoaudiologia;

2.14Desenvolvimento de trabalhos de prevengéo no que se refere a area da comunicagéo escrita, oral, voz e
audicao;

2.15Participacéo de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagdo da comunicag¢éo oral e escrita, voz e
audicéo;

2.16Realizagao de terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicagéao oral e escrita, voz e audi¢éo;

2.17Realizagéo de trabalhos de assisténcia relativos ao aperfeicoamento dos padrbes da voz e fala;

2.18Colaboragdo em assuntos fonoaudiolégicos ligados a outras ciéncias;

2.19Realizacdo de pareceres fonoaudiolégico, na area da comunicagao oral e escrita, voz e audicdo;

2.20Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional do fonoaudiélogo;

2.21Elaboragéo de laudos técnicos e realizacao de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da
area profissional do fonoaudiologo;

2.22 Realizagao de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servicos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribui¢cées profissionais do uta;

2.23 Execucio das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel
aos objetivos da administragé@o publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéao do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreenséo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua

area de habilitagédo; conhecimento da legislacdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de

atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob presséo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para

produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

PERFIL DESCRITIVO DE CARGO

1.Cargo: MEDICO — NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.1 Execucao das atividades inerentes a prestacao de servigos da area de atuagédo profissional de medicina,

como clinico geral e em todas as especializagcdes necessarias a prestacdo de servicos a populagdo pela

Prefeitura de Conceicéo da Barra.

2.16Realizagédo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulagédo
de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas
relacionados a prevencao, diagnoéstico e tratamento de diversos tipos de lesbes, enfermidades e
transtornos do organismo humano;

2.17Desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria
dos servicos médicos;

2.18Realizacéo de exames clinicos, emiss&o de diagnésticos e prescricdo de medicamentos;

2.19Avaliagdo dos resultados de exames e analise realizados em laboratorios especializados;

2.20Requisicdo de exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a
obtengao de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

2.21Preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito;

2.22Realizacdo de atendimento de urgéncia e emergéncia,

2.23Realizagéo de intervengdes ou prestacdo de auxilio a outros profissionais;

2.24Prestagao de assisténcia médica em postos e unidades de saude;

2.25Requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessario, bem como
ser responsavel por eles;

2.26Atender acidentes do trabalho;

2.27Participar de programas sociais e escolares de saude, assim como de campanhas de vacinagéo,
preveng¢ao e similares;

2.28Participagdo na elaboragdo e implementacdo de programas de promogéo social, no que se refere a
assisténcia médico-hospitalar;

2.29Participagdo como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado;

2 30Participacdo como membro de junta médica pericial e emissdo de atestados médicos para servidores,
quando devidamente indicado;

2.31Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional do médico;

2.32Elaboracéo de laudos técnicos e realizagcdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades
da area profissional do fonoaudiologo;

2.33Realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servicos técnicos, elaboragcio de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais do médico;

2.34Execugao das demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragc&o publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensao e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua

area de habilitacdo _e especializacéo profissional em medicina; conhecimento da legislacéo federal, estadual

ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagéo profissional; registro no Conselho Regional

da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do

municipio de Conceigcéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades,; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio logico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis. ,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL - NIiVEL V

2. Atividades Especificas:

2.1 Execugéao das atividades inerentes a prestagéo de servicos da area de atuagdo profissional de terapia
ocupacional,

2.2 Realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulagcéo
de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas
relacionados a prevengao, diagnéstico e tratamento de individuos portadores de alteragbes cognitivas,
afetivas, perceptivas e psico-motoras, decorrentes ou ndo de disturbios genéticos, traumaticos e/ou de
doengas adquiridas, através da sistematizacdo e utilizacdo da atividade humana como base de
desenvolvimento de projetos terapéuticos especificos.

2.3 Prestagao de servigos nas areas de saude e educagdo mediante a utilizagdo de técnicas e métodos
especificos para reestruturas o cotidiano das pessoas problemas fisicos, mentais e sociais, com a
finalidade de promover a independéncia e favorecer condigbes para execucao das suas atividades;

2.4 Desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria da
qualidade dos servicos de terapia ocupacional;

2.5 Participacdo em programas sociais, comunitarios e escolares de salde.

2.6 Prestacéao de assisténcia em terapia ocupacional em postos e unidade de saude;

2.7 Preenchimento de prontuarios de pacientes, registrando o diagnostico e o tratamento prescrito.

2.8 Requisigdo de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos, quando necessario.

2.9 Emisséo de atestados, na area de sua atividade profissional,

2.10Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional de terapia ocupacional;

2.11Elaboracéo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades
da area profissional do terapeuta ocupacional,

2.12Realizacéo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribui¢cdes profissionais do terapeuta ocupacional;

2.13Execugéo das demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracéo publica municipal.

3. Requisitos para Ocupacao do Cargo

3.1 Conhecimentos: A execugéo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos

ao ensino profissional de nivel superior em sua area de habilitagdo; conhecimento da legisiagdo federal,

estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho

Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores

Publicos do municipio de Conceicao da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; para lidar com situagées de estresse causadas por

comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para

organizar e coordenar atividades; para trabaihar sob pressdo de prazos; para raciocinio légico e verbal; para
liderar equipes de trabalho.

3.3. Capacidades: para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para digitar, com

elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; para produzir e interpretar textos, tabelas e

graficos; para interpretar e aplicar leis

3.4 Informagbes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no edital de concurso

publico, a necessidade habilitagdo para conduzir veiculos.

7

2.400-07.doc

Praga Prefeito José Luiz da Costa, 01 — Centro — Conceigdo da Barra/ES
Tel: (0xx27) 3762-1930 - E.mail: pmcbgp(@escelsa.com.br

95



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: OPERADOR DE SERVICOS DE APOIO AS UNIDADES DE SAUDE - NIVEL |

2. Atividades Especificas:

2.1 Executar Servicos de limpeza, asseio, conservacao de higienizagdo de dependéncias,
instalacoes, equipamentos e demais areas internas de prédios onde funcionem servigos publicos
municipais de assisténcia a Saude.

2.2 Executar servicos de limpeza asseio e conserva¢gdao de equipamentos e instalagcées de Servigos
de Satide, mediante orientacao do responsavel técnico da atividade.

2.3 Executar Servigos de limpeza e conservagdo de areas externas de prédios publicos, como patios,
estacionamentos, depodsitos e assemelhados.

2.4 Preparar e servir café;

2.5 Executar os servigcos de disponibilizacido de agua potavel para os servidores;

2.6 Movimentar méveis, equipamentos e instrumentos.

2.7 Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das ferramentas, instrumentos e demais materiais de
trabalho.

2.8 Informar ao superior imediato todas as situagdes relativas ao trabalho que nao tenha condicées
de resolvé-las.

2.9 Usar os equipamentos de protecao individual de seguranca recomendados e disponibilizados, em
face dos riscos inerentes a atividade.

2.10 Executar as atividades do cargo com zelo, eficiéncia e economia de material.

2.11Executar as demais atividades de natureza auxiliar que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cago, que sejam enquadradas no seu ambito de responsabilidades.

3. Requisitos para Ocupac¢ao do Cargo

3.1 Conhecimentos: Equivalente aos conhecimentos compreendidos até a 82 série do ensino fundamental,
conforme dispuser o Edital de Concurso Publico; Outros conhecimentos que sejam necessarios ao pleno
desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Pubico.

3.2 Habilidades: para o manuseio de ferramentas; para o trabalho em equipe; para manter relacionamentos
interpessoal; Concentracdo, prudéncia, orientacdo espacial e coordenacdo motora. Outras habilidades
que sejam necessarias ao pleno desempenho do cargo, conforme dispuser o Edital de Concurso Publico

3.3 Capacidades: para ler, compreender e interpretar textos diretos e objetivos; para redigir pequenos textos
ou bilhetes de forma direta, compreensivel e objetiva; ldgica para compreender instrugdes verbais diretas
e objetivas; para executar as atividades do cargo, tendo a necessidade de levantar, remover e
transportar objetos pesados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: PSICOLOGO - NIVEL V

2. Atividades Especificas:

2.1 Execugdo das atividades inerentes a prestagdo de servicos da area de atuacgdo profissional de
psicologia;

2.2 Proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicacéo de testes psicolégicos, para
determinacédo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a
orientacéo, selecdo e treinamento no campo profissional e diagnostico clinico;

2.3 Proceder a formulacdo de hipotese e sua comprovacdo experimental, visando obter elementos
relevantes aos estudos dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e
outros aspectos do comportamento humano;

2.4 Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outras espécies que atuam sobre o
individuo, para orientar-se no diagnéstico de certos distirbios emocionais da personalidade;

2.5 Participar na elaboragdo de analise ocupacional, observando as condicdes de trabatho e as fungdes
tipicas de cada ocupacao, para identificar aptidées, conhecimentos e tragos de personalidade compativel
com as exigéncias da ocupacéo;

2.6 Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades
da area de atuacao profissional do psicélogo;

2.7 Elaboragéo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionados com as atividades da
area profissional do psicélogo;

2.8 Realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribuigbes profissionais do psicélogo;

2.9 Execucgédo das demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administracao publica municipal.

3. Requisitos para Ocupagao do Cargo

3.1 Conhecimentos: compreensao e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel superior em sua

area de habilitagdo; conhecimento da legislagao federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de

atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob presséo de prazos; raciocinio logico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO DE LABORATORIO — NIVEL IV

4 Atividades Especificas:
4.3 Auxiliar na realizagcdo de diagnédsticos, estudos e pesquisas que fornegam subsidios a formulagdo de
politicas, diretrizes, planos e ag¢des & implantacdo, manuten¢do e funcionamento de servigos técnicos

laboratoriais.
4.4 Operar, calibrar e verificar o funcionamento de equipamentos laboratoriais.
4.5 Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

4.6 Preparar reativos, laminas e meios de cultura, bem como manipular substancias quimicas, fisicas e
biolégicas, dosando-as conforme especificagbes, para a realizagdo dos exames requeridos;

4.7 Realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina e outros, aplicando técnicas especificas e
utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

4.8 Registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informacdes
relevantes, para possibilitar a acdo meédica;

4.9 Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugdo dos trabalhos;

4.10Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar ressuprimento;

4.11Executar outras atribuicdes afins.

5 Requisitos para Ocupagéo do Cargo

5.3 Conhecimentos: A execucgéo das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos relativos
ao ensino técnico profissional ou p6s-médio em sua area de habilitagdo. da legislacédo federal, estadual
ou municipal, aplicavel a area técnica de atividade da habilitagdo profissional; registro no Conselho
Regional da categoria profissional no Estado do Espirito Santo conhecimento do Estatuto dos Servidores
Publicos do municipio de Concei¢do da Barra.

5.4 Habilidades: Habilidade de relacionamento para lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; para trabalhar em grupo e equipe; para
organizar e coordenar atividades; para trabalhar sob pressédo de prazos; para raciocinio lédgico e verbal,
para liderar equipes de trabalho.

5.5 Capacidades: para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario; para digitar, com
elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; para produzir e interpretar textos, tabelas e
graficos; para interpretar e aplicar leis.

5.6 Informagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no edital de concurso
publico, a necessidade habilitagcdo para conduzir veiculos.

2.400-07.doc

Praga Prefeito José Luiz da Costa, 01 — Centro — Conceigdo da Barra/ES
Tel: (0xx27) 3762-1930 - E.mail: pmcbgp@escelsa.com.br

40

¥y



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1. Cargo: TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA - NIVEL IV

3 Atividades Especificas:

3.1 Fiscalizar estabelecimentos que produzem el/ou comercializam alimentos e aqueles que fornecem
alimentacao.

3.2 Fiscalizar farmacias, hospitais, laboratérios, clinicas, institutos de estatica, clubes e estabelecimentos
que fabricam os produtos comercializados.

3.3 Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor,;

3.4 Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacdo e as condicdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo;

3.5 Proceder a fiscalizagcdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as
condigcbes de higiene das instalagbes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

3.6 Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

3.7 Providenciar a interdigdo da venda de alimentos imprdprios ao consumidor,

3.8 Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminagéo e coletando material para posterior andlise;

3.9 Inspecionar, sob supervisdo de profissional da darea, hotéis, restaurantes, laboratérios de analises
clinicas, farmacias, consultérios médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene das
instalac6es, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

3.10Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condi¢cbes sanitarias dos portos e aeroportos,
estagdes ferroviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunibes e
diversdo pulblica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as
inumacgdes, exumacgdes, translacdes e cremagoes;

3.11Comunicar as infracbes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuagcdes
de interdi¢des inerentes a fungao;

3.120rientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

3.13Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que
estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do Municipio;

3.14Elaborar relatérios das inspecbes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais
como mapa diario de visitas, notificacdes, termos de intimagéo, autos de multa, infrag&o, interdicéo,
entre outros;

3.15 Executar outras atividades afins.

. Requisitos para Ocupagéo do Cargo:

3.1 Conhecimentos: compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel técnico em sua

areas que forem definidas pelo Edital de Concurso Publico; conhecimento da legislacao federal, estadual ou

municipal, aplicavel a area técnica de atividade do cargo; registro no Conselho Regional da categoria
profissional no Estado do Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de

Conceicéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para

produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar IeZWV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Satde Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM - NiVEL IV

3 Atividades Especificas:

3.1 Auxiliar no atendimento de criangas e pacientes que dependem de ajuda, bem como de pacientes em
estado grave, auxiliando na alimentago e higiene dos mesmos.

3.2 Preparar os pacientes para consultas e exames, bem como efetuar a coleta de material para exames de
laboratério.

3.3 Registrar as tarefas executadas, as observacbes feitas e as reagdes ou alteragbes importantes,
anotando-as no prontuario do paciente, para informar & equipe de saude e possibilitar a tomada de
providéncias imediatas.

3.4 Responsabilizar-se pelo controle de equipamentos, instrumentos e materiais colocados a sua disposic&o.

3.5 Auxiliar na prevencao e controle sistematico da infecgéo hospitalar;

3.6 Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes;

3.7 Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagédo e utilizando aparelhos de ausculta e
presséao;

3.8 Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagcéo
médica;

3.9 Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

3.10Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacédo de exames,
tratamentos e intervengdes cirlrgicas;

3.11Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucées recebidas;

3.12Auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educag¢éo sanitaria;

3.13Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investiga¢cdes, bem
como auxiliar na promocgéao e prote¢do da saude de grupos prioritarios;

3.14Participar de programas educativos de satde que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios
em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

3.15Participara na prevengdo e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

3.16Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque
para, quando for o caso, solicitar ressuprimento.

. Requisitos para Ocupagé&o do Cargo:

3.1 Conhecimentos. compreens3o e conhecimentos relativos ao ensino profissional de nivel técnico em sua

area de habilitagdo; conhecimento da legislacéo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de

atividade da habilitagao profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do

Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigédo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal; lidar com situagdes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob presséo de prazos; raciocinio légico e verbal; liderar equipes de trabalho.
3.3 Capacidades. capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.

3.4. Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no edital de concurso
publico, a necessidade de habilitagdo para conduzir veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIQI\O DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

MANUAL DE CARGOS
Quadro de Cargos Saude Publica Municipal

1.Cargo: TECNICO EM RAIOS X - NIVEL IV

2. Atividades Especificas:
2.9 Auxiliar na realizacdo de diagndsticos, estudos e pesquisas que fornegam subsidios a formulagéo de

politicas, diretrizes, planos e agbes a implantagdo, manutengdo e funcionamento de servicos
técnicos de radiologia;

2.10Realizar exames radiologicos de varios tipos, segundo as requisigdes médicas, para subsidiar o
diagndstico de doengas;

2.118Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo Médico,
e coloca-los no chassi;

2.12Posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagdo da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

2.13Zelar pela seguranga da salde dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de raios x, bem
como tomar providéncias cabiveis a protegcdo dos mesmos;

2.140perar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area
determinada;

2.15Encaminhar o chassi a cdmara escura para ser feita a revelacéo do filme;

2.160perar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar,
fixar e secar as chapas radiograficas;

2.17Encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico responsave!l pela emisséo de diagnéstico,
efetuando as anotacdes e registros necessarios,

2.18Controlar o estogue de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposicéo, quando necessario;

2.19Utilizar equipamentos e vestimentas de protecao contra os efeitos dos raios x, para seguranca da
sua satde;

3. Requisitos para Ocupacéo do Cargo

3.1 Conhecimentos: compreenséo e conhecimentos relativos ac ensino profissional de nivel técnico em sua
area de habilitacdo; conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area técnica de
atividade da habilitagao profissional; registro no Conselho Regional da categoria profissional no Estado do
Espirito Santo; conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Conceigéo da Barra.

3.2 Habilidades: relacionamento interpessoal, lidar com situacbes de estresse causadas por
comportamentos de usuarios de servicos publicos municipais; trabalhar em grupo e equipe; organizar e
coordenar atividades; trabalhar sob pressao de prazos; raciocinio 16gico e verbal; liderar equipes de trabaiho.
3.3 Capacidades: capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario;
capacidade para digitar, com elevado grau de proficiéncia, textos e tabelas complexas; capacidade para
produzir e interpretar textos, tabelas e graficos; capacidade para interpretar e aplicar leis.

3. 4 Especificagdes Complementares do Cargo: Podera ser exigida, conforme constar no edital de concurso
publico, a necessidade de habilitacdo para conduzir veiculos. ,
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