PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEIN.” 2181/2008

“MOFIFICA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL N° 2.130/08
E DA QUTRAS PROVIDENCIAS”

Como Prefeito Municipal de hina, Estado do
Espirito Samto, fago saber que a Cimara
Mounicipal aprovou ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os Anexos I, 1L, 11f e VI da Lei Municipal n° 2.130/2008, passam a vigorar acrescidos dos
cargos constantes dos anexos desta Lei.

Art. 2° Permanecem inalterados os quantitativos dos demais cargos, bem como o grupo
ocupacional, classe/cargo, carreira, quantidade e carga horaria semanal.

Art. 3° Os cargos piiblicos especificados nesta Lei serdo providos mediante Concurso Publico.

Art. 4° Os cargos de Auxiliar de Fiscal, Fiscal Auxiliar ¢ Fiscal de Vigilancia Sanitaria passam a
ter a denominagfio de Fiscal.

Paragrafo Unico ~ O Cargo de Fiscal passa a ter, além das atribui¢Oes jd existentes, as
atribuigGes do cargo de Fiscal de Vigilancia Sanitaria, conforme anexo V1.

Art. 5° O inciso { do artigo 20 da Lei Municipal n® 2.130/08 passa a vigorar com a seguinte
redagdo: ‘

I - cumprir o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
servigo publico municipal.

Art. 6 Acrescenta inciso 1V ao artigo 49 Lei Municipal n.° 2130/2008, com a seguinte redagdo:

IV — a gratificagdo pelo exercicio de funcdo de confianga ndo serd
interrompida durante o gozo de férias anuais do servidor.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos dez dias do
més de outubro do ano de dois mil ¢ eito (10/10/2008).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipa! de lana

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, Iin8-E5. tx. Postal 07, CEP:29300-000, Teiefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.384/0001-23




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

ANEXO 1
GRUPOS OCUPACIONAIS, CLASSES E QUANTITATIVO DE CARGOS

Grupos Ocupacionais Classes/Cargos Carreira Quant.
Agente Comunitario de Sadde [ 70
Auxitiar de Censultério Dentério 1 04
Agente de Controle de Endemias 13 11
i Instrutor de Danga Vi 01
Apoio Administrative Instrutor Musical Vi 1
e/ou Técnico Monitor para Ariesanato & Artes Vi 01
Monitor para Atividades Ludicas Vi o]}
Orientador para atividades Desportivas &
Recreativas vi o
Auxiliar de Creche m 1644
v
Nivel Superior Analista de Recursos Humanos X o1

Gabinete do Prefeito Municipal de Inna, Estado do Espirito Saunto, aos dez dias do
més de outubro do ano de dois mil e oite (10/10/2008),

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeitd Municipal de Itina
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

) HIERARQUIZACAO DAS CLASSES
POR NIVEIS DE VENCIMENTO DOS RESPECTIVOS CARGOS

NIVEIS CLASSES
Agente Comunitario de Saude

. Ausiliar de Consultorio Dentario
Agente de Controle de Endemias
Auxiliar de Creche

Instrutor de Danga

Instrutor Musical

vi Monitor para Artesanato e Artes

Monitor para Atividades Ladicas

Orientador para atividades Desportivas ¢ Recreativas
X Analista de Recursos Humanos

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos dez dias do
més de outubro do ano de dois mil e oito (10/10/20

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal de Tuna

" Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP-28360-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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ANEXO 11

CLASSES do QUADRO EFETIVO
E CARGAS HORARIAS SEMANAIS DE SEUS CARGOS

b NIVEIS CLASSES Carga Horiria
Agente Comunitario de Saiide 40 horas
" Auxiliar de Cansultorio Dentario 40 horas
Agente de Controle de Endermias 40 horas
Auxiliar de Creche 40 horas
Instrutor de Danga 30 horas
Instrutor Musica) 30 horas
Vi Monitor para Artesanato ¢ Artes 30 horas
Monitor para Atividades Ladicas 30 horas
Orientador para atividades Desportivas e Recreativas 30 horas
X Analista de Recursos Humanos 20 horas

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos dez dias do
més de outubro do ano de dois mil e oito (10/10/2008

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeifo Municipal de lina

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Gentro, iina - ES, Cx. Postal 67, GEP-39380-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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ANEXO V1

GRUPO OCUPACIONAL LI
Apoio Administrativo

Classe: Instrutor de Danga

Nivel: V1

1-Descricdo Sumaria do Cargo:

Os trabalhadores deste grupo ensinam os principios e regras técnicas de dangas, orientam a pritica nessa drea de

atividade ou outra especialidade com conhecimento tedrico e pratico e no manuseio dos instrumentos especificos e
atividades afins.

2- Descrigio detalhada das atribuigdes:

Orientar ¢ acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, premovendo a auto-imagem positiva,
autonomia ¢ respeito;

Desenvolver com criancas e adolescentes dangas modernas, regionais, de salio, compativeis com sua faixa etdria,
ensinando-lhes as técnicas para sua pritica;

Manter a vigildncia e protegdo as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do trafico de drogas,
roubos, propagagio da promiscuidade e pornografia e de qualquer marginalizagdo;

Manter todos os documentos pertinentes s criangas e adolescentes devidamente atualizados na sua area de
atuagéo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo constatado qualquer anormalidade que seja
informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantag@io entre criangas ¢ adolescentes € a
comunidade local;

Organizar e zelar pela guarda e conserva¢o do material utilizado no exercicio de suas atividades funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condigdes de higiene ¢ seguranga, devendo comunicar
sempre que as mesmos necessitarem de conserto € manutengio;

Executar outras atribuigdes afins e correlatas relacionadas a danga;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais € a estrutura organizacional da Administragdo Municipal;
Participar de reunides, eventos, cursos de qualificagfio e capacitagio profissional e repassar as informagfes e
conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Piblica, especialmente
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade ¢ eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes;

Tratar com zelo ¢ urbanidade os cidadios e em especial as criangas e adolescentes.

Comunicar 4 chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuig8es do cargo, comprovada por médico perito;

Qutras atribui¢des correlatas;

Requisitos Para Provimento

" Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP-29380-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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3- Instruciio: Formagdo Universitdria em Educagiio Fisica e Instru¢do em Danga (curricular ou extracurricular) ou
Formag&o Universitéria em Danga.

4 Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior,

Qutros Fatores a se Considerar

5. Recrutamento: Externo, mediante concurso publico.

6. Julgamento e Iniciativa: O cargo possui atribuicBes com teor de variedade consideravel e importante. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha, porém devendo estas ser cuidadosamente escolhidas, pois
influenciam dirctamente sobre os instruidos. Os problemas mais complexos devem ser encaminhados 4 sua chefia ou
a0 superior hierdrquico imediato para a decisdo mais adequada ao caso.

7. Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar criatividade, versatilidade e em especial capacidade de
lidar com criangas e adolescentes e de se relacionar com a chefia e equipe de trabalho.

8. Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de eguipamentos,
materiais € recursos com possibilidade de causar perdas por descuidos, as quais sdo parcialmente recuperaveis.

"Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lna - ES, Cx. Postal 07, CEP 29390.000, Talefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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GRUPO OCUPACIONAL 11
Apoio Administrativo

Classe: Instrutor Musical

Nivel: VI

I-Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os trabalhadores deste grupo ensinam os principios e regras técnicas de atividades e critérios de organizagio do
ensino da musica; as qualidades fisicas do som; as fontes sonoras; contato e utilizagdo de instrumento e criatividade
como processo de conhecimento;

2- Descrigdo detalhada das atribuiges:

'

t

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a auto-imagem
positiva, autonomia e respeito;

Desenvolver com criangas e adolescentes atividades musicais, ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigilincia e proteciio as criangas e adolescentes, orientando-0s ¢ protegendo-os do trafico de drogas,
roubos, propagagiio da promiscuidade & pornografia ¢ de qualquer marginalizagio;

Manter todos 0s documentos pertinentes as criangas e adolescentes devidamente atualizados na sua drea de
atacdo, registrando a freqiéncia e o desenvolvimento global e sendo constatado qualquer anormaltidade que seja
informado ao superior imediato;

Elaborar o planejamento de atividades para sua implantagio entre criancas e adolescentes e a comunidade locat;
Organizar e zelar pela guarda e conservagio do material utilizado no exercicio de suas atividades funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condigoes de higiene e seguranga, devendo comunicar
SEMPpre que 05 mesmos necessitarem de conserto € manutengio;

Executar outras atribuigGes afins e correlatas relacionadas 4 musica;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administragdo Municipal;
Participar de reunides, eventos, cursos de qualificagdo e capacitagio profissional e repassar as informagdes e
corhecimentos técnicos aos eolegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente
08 principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o
sigilo das informages;

Tratar com zelo e urbanidade os cidaddos e em especial as erfangas e adolescentes.

Comunicar a chefia eompetente, em tempo habil, sobre a necessidade de compta de materi al;

Ter aptidao fisica ¢ mental para o exereicio das atribuigdes do cargo, comprovada por médico perito;

Executar outras atribui¢Ses correlatas;

Requisitos Para Provimento

" Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, iina - E8, Cx, Postal 07, CEP.29390-000, Telefax (28) 3545-1322

CNPJ:27.167.394/0001-23
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3- Instrugdio: Formagdo Universitéria em Musica.

4- Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros Fatores a se Considerar
SLiros ratores a se Considerar

5. Recrutamento: Externo, mediante concurso publico.

6. Julgamento ¢ Iniciativa: O cargo possui atribuigées com teor de variedade consideravel, as tarefas sio simples e
repetitivas, com reduzido teor de dificuldade para seu desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil
escolha e o5 problemas que eventualmente surgirem serdo relatados 4 chefia imediata para uma decisfo de valor.

7. Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar versatilidade, criatividade e em especial capacidade de
tidar com criangas e adolescentes e de se relacionar com a chefia e equipc de trabatho.

8. Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamentos,
materiais e recursos com possibilidade de causar perdas por descuidos, as quais s@o parcialmente recuperaveis,

“Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Gentro, i - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 35451322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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GRUPO OCUPACIONAL ITT
Apoio Administrative

Classe: Monitor para Artesanato e Artes

Nivel: V1

1-Descri¢io Sumaria do Cargo:

Os ocupantes dos cargos tém como atribuigdes confeclio de artesanato, utilizando para tanto materiais como fios,
papel, madeira, resina, jornal, recicldveis, mosaico, tapegaria, desenho e pintura.

2- Descrigiio detalhada das atribuigdes:

- Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a auto-imagem positiva,
autonomia e respeito;

0

1

T

Confeccionar pegas de artesanato, visando estimular o interesse das criangas e adolescentes a partir de materiais
como: fios, papel, madeira, resina, reciclaveis, jornal, mosaico, tapegaria, desenho e pintura;

Manter a vigilancia e protegiio &s criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do trifico de drogas,
roubos, propagagio da promiscuidade e pornografia e de qualquer marginalizagdo;

Manter todos os documentos pertinentes as criangas € adolescentes devidamente atualizados na sua drea de
atuagdo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo constatado qualquer anormalidade que seja
informado ao superior imediato;

Guardar e conservar os materiais ¢ equipamentos em perfeita ordem de armazenamento;

Manter as instalagses ¢ equipamentos, bem como os materiais existentes em perfeita ordem e limpeza;

Colaborar na elaboragio do planejamento, de acordo com os materiais existentes;

Selecionar e tomar providéncias para que os materiais nio estraguem, nem haja desperdicio;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condigdes de higiene e seguranga, devendo comunicar
sempre que 0S mesmos necessitarem de conserto e manutengio;

Ter iniciativa ¢ contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarcfas;
Zelar pela guarda e conservagfio dos materiais e equipamentos de trabalho;

Comunicar 4 chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estruura organizacional da Administragdo Municipal;
Participar de reunides, eventos, cursos de qualificagiio e capacitacio profissional ¢ repassar as informagdes e
conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdio Pibtica, especialmente
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o
sigilo das informages;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadéos e em especial as criangas e adolescentes.

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo, comprovada por médico perito;

Nio haver sofrido, penalidade por atos incompativeis com o servigo pablico;

Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos Para Provimento

" "Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Gentro, iina - ES, Cx. Postal 07, GEP-28380-000, Telefax (28) 3545-1322

CNPJ:27.167.394/0001-23
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3- Instrugio: Formagdio Superior em Artes Visuais, Artes Plasticas e Design,

4- Experiéncia: ndo se exige experiéncia profissional anterior.

Outros Fatores a se Considerar

6. Julgamento e Iniciativa: As tarefas sdo simples e repetitivas, com reduzido teor de dificuldade para seu
desempenho. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha e os problemas que eventualmente surgirem serio
relatados & chefia imediata para uma deciso de valor.

7. Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar facilidade de se relacionar com pessoas, em especial com

criangas e adolescentes, devendo ter ajnda versatilidade, criatividade e tato ao lidar com sua equipe de trabalho e
chefia.

8. Responsabilidade pelo patrimdmio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamentos,
materiais e recursos com possibilidade de causar perdas por descuidos, as quais 530 parcialmente recuperaveis.

8- Responsabilidade pelo patriménio; O ocupante desse cargo lida com patriménio em forma de equipamento,
material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Gentro, itna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.384/0001-23
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GRUPO OCUPACIONAL 111
Apoio Administrativo

Classe: Monitor para Atividades Lidicas

Nivel: VI

1-Descri¢ao Sumidria do Cargo:

Os ocupantes dos cargos tém como atribuigio atividades relacionados ao teatro, dangas, jogos de tabuleiro, contador
de histéria, brinquedoteca, jogos educacionais, relacionados ao cotidiano de criangas ¢ adolescentes ¢ reforgo
escolar,

2- Descrigdo detalhada das atribuigdes:

- Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a auto- imagem positiva,
autonomia e respeito;

- Estimular o interesse das criangas e adolescentes a partir de atividades que desenvolva suas habilidades oral,
auditiva, escrita, auto controle e outros aspectos cognitives, utilizando todos 05 recursos existenties;

Manter a vigilancia e protecio as criancas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do trifico de drogas,
roubos, propagagio da promiscuidade e pornografia e de qualquer marginalizagio;

Manter todos os documentos pertinentes 4s criancas e adolescentes devidamente atualizados na sua 4rea de
atuaglo, registrando a frequéncia e o desenvolvimento global ¢ sendo constatado qualquer anormalidade que seja
informado ao superior imediato;

Guardar e conservar os materiais e equipamentos em perfeita ordem de armazenamento;

Manter as instalagdes e equipamentos, bem como os materiais existentes em perfeita ordem e limpeza;

- Colaborar na elaboragio do planejamento, de acordo com os materiais existentes;

Selecionar ¢ tomar providéncias para que os materiais nic estraguem, nem haja desperdicio;

Zelar para que os trabathos sejam realizados em perfeitas condicdes de higiene ¢ seguranga, devendo comunicar
sémpre que 0s triesmos necessitarem de conserto e manutengio;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas:
Zelar pela guarda ¢ conservagio dos materiais e cquipamentos de trabaiho;

Comunicar 4 chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

- Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administragio Municipal;
Participar de reunides, eventos, cursos de qualificagio e capacitagiio profissional e repassar as informagdes e
conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente
0s principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoahilidade e eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes;

Tratar com zelo ¢ urbanidade os cidados e em especial as criangas e adolescentes,

Ter aptidio fisica e mental para o exercicio das atribuiges do cargo, comprovada por médico perito;

Executar outras atribuigdes afins.

1

Requisitos Para Provimento

Rua Des. Epaminondas Amarai, 58, Centro, luna - ES, Cx. Postal 07, C
CNPJ:27.167.394/0001-23

:29390-000, Telafax (28) 3545-1322
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3- Instrugfio: Formagio Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior.

4- Experigncia: nio se exige experiéncia profissional anterior.

Outros Fatores a se Considerar

5. Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

6. Juigamento e Iniciativa: O cargo possui atribuigles com teor de variedade comsiderave! e importante. O
Ocupante decide sobre alternativas de facil escolha, porém devendo estas ser cuidadosamente escolhidas, pois
influenciam diretamente sobre os instruidos. Os problemas mais complexos devem ser encaminhados & sua chefia
imediata ou a0 superior hierdrquico para a decisdo mais adequada ao caso.

7. Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar crigtividade, versatilidade e facilidade de se relacionar
com pessoas, em especial com criangas € adolescentes, devendo e tato ao lidar com sua ¢quipe de trabalho e chefia.

8. Responsabilidade pelo patrimonio: O ocupante do cargo lida com patrimdnio em forma de equipamentos,
materiais e recursos com possibilidade de causar perdas por descuidos, as quais sdo parcialmente recuperdveis.

" Rua Des. Epaminondas Amaral 56, Centro, ltna - ES, Cx_ Postal 07, CEP'29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNP.J:27.167.394/0001-23
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GRUPO OCUPACIONAL III
Apoio Administrativo

Classe: Orientador para Atividades Desportivas e Recreativas

Nivel: VI

I-Descricio Sumdria do Cargo;

Os trabalhadores deste grupo ensinam os principios e regras técnicas de atividades ¢ jogos recreativos, orientam a
pratica nessas areas de atividades fisicas e recreativas: alongamento, relaxamento, aerdbica, capoeira, expressio
corporal, danga ou outra especialidade com conhecimento tedrico e pratico da arte e no manuseio dos instrumentos
especificos e atividades afins,

- Descrigio detathada das atribuigdes:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a auto-imagem positiva,
autonomia e respeito;

Desenvolver com criangas e adolescentes atividades fisicas e recreativas compativeis com sua faixa etaria,
ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigildncia e protegdo as criangas e adolescentes, orientando-os & protegendo-os do trafico de drogas,
roubos, propagagio da promiscuidade e pornografia e de qualquer marginalizagdo;

Manter todos os documentos pertinentes s criangas e adolescentes devidamente atualizados na sua 4rea c_!e
atuago, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global ¢ sendo constatado qualquer anormalidade que seja
informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantacio entre criangas e adolescentes e a
comunidade local;

Prestar auxilio as atividades planejadas pelos profissionais de educagio fTsica;

Organizar ¢ zelar pela guarda e conservagdo do material utilizado no exercicio de suas atividades funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condigBes de higiene e seguranga, devendo comunicar
Sempre que 0s mesmos necessitarem de conserio e manutengio;

Executar outras atribui¢ées afins e correlatas relacionadas ao esporte e recreaciio;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administragio Municipal;
Participar de reunides, eventos, cursos de qualificagdo e capacilagio profissional ¢ repassar as informagdes e
conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Piblica, especialmente
0s principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o
sigilo das informagées; .

Tratar com zelo e urbanidade os cidaddos e em especial as criancas e adolescentes.

Comunicar i chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

- Ter aptidio fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo, comprovada por médico perito;

- Qutras atribuices correlatas;

1

Il

t

Requisitos Para Provimento

Rua Des. Epaminondas Amaral. 56, Centro, luna - ES; Cx. Postal 07, CGEP:33390-000, Teiefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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3- Instrugdo: Formagio Superior em Educaco Fisica.

4- Experiéncia: nio se exige experiéncia profissional anterior.

Outros Fatores a se Considerar

5. Recrutamento: Externo, mediante concurso publico.

6. Julgamento e Iniciativa: O cargo possui atribuigies com teor de variedade considerdvel e importante. O
ocupante decide sobre alternativas de ficil escolha, porém devendo estas ser cuidadosamente escothidas, pois
influenciam diretamente sobre a saide dos instruidos. Os problemas mais complexos devem ser encaminhados 4 sua
chefia ou ao superior hierdrquico imediato para a decisdo mais adequada ao caso.

7. Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar especial capacidade de lidar com criangas e adolescentes
e de se relacionar com a chefia e equipe de trabalho.

8. Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamentos,
materiais e recursos com possibilidade de causar perdas por descuidos, as quais s3o parcialmente recuperdveis.
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GRUPO OCUPACIONAL 111
Apoio Administrativo

Classe: Auxiliar de ereche

Nivel: 111

1-Descri¢io Sumaria do Cargo:

Prestar apoio ¢ participar do planejamento, execugdo ¢ avaliagdo das atividades sociopedagégicas ¢ contribuir para o
oferecimento de espaco fisico ¢ de convivéncia adequados 4 seguranca, ao desenvolvimento, ao bem-estar social,
fisico ¢ emocional das criangas nas dependéncias das unidades de atendimento da rede municipal ou nas adjacéncias.

2- Descrigdo detalhada das atribuicbes:

- Manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais;

~ Requisitar e manter o suprimento necessdrio 4 realizagdo das atividades;

- Zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

- Observar as condigBes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais, solicitando os
reparos necessarios, para evitar riscos ¢ prejuizos;

- Utilizar com racionalidade e economicidade € conservar os equipamentos, materiais de consumo e pedagégicos
pertinentes ao trabalho;

- Observar regras de seguranca no atendimento as eriangas e na utilizagio de materiais, equipamentes ¢ instrumentos
durante o desenvolvimento das rotinas didrias;

- Acompanhar ¢ participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentacdo, higiene pessoal,
educagiio, cultura, recreagio ¢ lazer das criangas;

- Participar de programas de capacita¢io co-responsavel. )
- Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execugio e da avaliagio das atividades propostas as
criangas;

- Participar da execugfio das rotinas didrias, de acordo com a orientagdo técnica do educador;

- Colaborar e assistir permanentemente © educador no processo de desenvolvimento das atividades técnico-
pedagogicas;

- Receber ¢ acatar criteriosamente a orientagio € as recomendagdes do educador no trato e atendimento a clientela;

- Auxiliar o educador quanto 2 observagio de registros e avaliagio do comportamento e desenvolvimento infantil;

- Participar juntamente com o educador das reunides com pais e Tesponséveis;

- Disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a serem utilizados nas atividades;

- Auxiliar nas atividades de recuperagdo da auto-estima, dos valores e da afetividade;

- Observar as alteragdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade:

- Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos hébitos alimentares, bem como controlar a ingestdo de
liquidos e alimentos variados;

- Responsabilizar.se pela alimentacéio direta das criangas dos bergérios;

- Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

- Dominar nogdes primarias de salide;

- Ajudar nas terapias Ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e dependentes;

- Acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

- Auxiliar no recolhimento ¢ entrega das criangas, inclusive as que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-
as na entrada ¢ saida do mesmo, zelanda assim pela sua seguranga;

- Executar outros encargos semelhantes, pertinentes & func¢do.
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Requisitos Para Provimento

3- lustrugdo: Ensino Fundamental completo e formagfio em curso de bergarista e/ou crecheiro.

4- Experiéncia: Néo exige experiéncia profissional anterior.

Outros Fatores a se Considerar

5- Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho mediante concurso piiblico.

6- Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagio e coordenagio
cuidadosa, para a obtengiio de resultado.

7- Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade satisfatéria para lidar com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabalho e criangas.

8- Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante desse cargo lida com patriménio em forma de equipamento,
material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL V
Nivel Seperior

Classe: Analista de Recursos Humanos

Nivel: X

1- DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante deste cargo devera atuar do setor de recursos humanos na preparagio e arquivamento de documentos
referentes aos servidores da Prefeitura Municipal de lana. Devera coordenar cursos de capacitacio de peSSC_)al €
buscar a integragio entre a Administragio ¢ seus servidores de modo a possibilitar 0 melhor € mais eficiente
desempenho dos trabalhos realizados na Administraggo,

2- DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

- Organizar os processos individuais de cada funciongrio e manter atualizado o cadastro de pessoal da Prefeitura
Municipal de lina;

- Preparar e coligir as informagdes necessarias ao tratamento informético dos elementos referentes ao pessoal; _

- Instruir os processos relativos a horas extraordindrias, pagamento de servigos, vencimentos de exercicio,
deslocages e acidentes em servigo;

- Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares

- Emitir, declaragses ¢ notas do tempo de servigo exigidos por lei, bem como outres documentos solicitados pelos
funciondrios;

- Expedir declaragdes, circulares, ordem de servigo, instrugdes, e outros atos normativos relacionados com os
assuntos e atividades na drea de sua abrangéncia;

- Proceder ao arquivo de todos os documentos relacionados com o Departamento de Recurses Humanos;

- Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selegio e provimento, bem como os respeitantes a promogio,
recondugdo, prorrogagio, exoneraglo, rescisio e dendincia de contratos, demissdo e aposentadoria do pessoal;

- Assegurar o funcionamento do sisiema de controle de assiduidade do pessoal, recolher e verificar os elementos
necessarios ao registro de assiduidade do pessoal e elaborar as correspondentes anélises mensais;

- Promover a verificagio de faltas e licengas por doenga;

- Encaminhar, quando necessario, a avaliagio da Junta Médica do Municipio os documentos a ela enderegados;

- Promover a aplicagio de técnicas de gestdo de pessoal;

- Apoiar e coordenar o processo de classificagio de servigo dos servi dores;

- Processar as folhas de vencimentos, saldrios, gratificagdes e outros abonos de pessoal;

- Processar ajudas de custo e horas extraordindrias referentes ao pessoal;

- Organizar os processos de reposi¢Eo de remuneragdes ¢ outros abonos ao pessoal;

- Coligir, na parte aplicavel, os elementos necessdrios a elaboragio do orgamento ordidrio e 3s alteragdes
orgamentais;

- Colaborar na preparagdo das requisi¢des de fundos;

- Organizar e processar os pagamentos, inscriges ¢ alteragfes dos descontos para a INSS e sindicatos;

- Compatibilizagiio das agdes de gestdo de recursos humanos com a realidade da Prefeitura Municipal de lina;

- Valorizagdo dos colaboradores com base na qualificago continua, desenvolvimento profissional e desempenho

- Gerir o quadro de pessoal em conformidade com a legislagdo vigente;

- Justica ¢ eqilidade no trato das questdes relativas 4 gestdo dos recursos humanos;

- Fortalecimento continuo e gradual da gestio de recursos humanos de modo a acompanhar ¢ desenvolvimento da
PMI;
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- Implantagio de um programa de desenvolvimento de pessoal, com énfase na motivagio para o compromisse
institucional;

- Desenvolvimento de programa de capacitagio continuada e de valorizagfio dos servidores;

- Elaborag3o de propostas de diretrizes ¢ normas para o alendimento de situagbes especificas, em complementagio
aquelas jd existentes;

- Desenvolver estudos relevantes para a definigao de politicas de recursos humanos;

- Participar em processos de adjudicagdo de servigos na drea de estudos sobre recursos humanos;

- Desenvolver instrumentos para planejamento de recursos humanos que permitam o diagnostico de necessidades e
identificagio das solugbes adequadas em matéria de dotagdes de recursos humanos, em articulagdo com a
Administragdo;

- Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagio referente ao controle de pessoal;

- Coordenar os processos de avaliagdo de Servidor em estagio probatério e para fins de estabilidade;

- Outras fungdes correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
3- Instrugiio: Formagio Universitdria em Administragho, Contabilidade ou Direito,

4- Experiéncia: nfo exige experiéncia profissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho mediante concurso phblico.

6~ Julgamento ¢ Iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagio ¢ coordenagio
cuidadosa, para a obtengdo de resultado.

7- Relacionamento; O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade satisfatdria para lidar com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabalho.

8- Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante desse cargo lida com patriménio em forma de equipamento,
material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL 111
Apoio Administrativo

CLASSE: Agente Comunitario de Saude
NIVEL: Il

1. Descrigdio Sumaria do Cargo

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes o desenvolvimento de agSes de integragiio entre a equipe de saude e a
populago adscrita, bem como desenvolver os programas e subprogramas de saide publica com vistas ao Plano
Municipal de Saide.

2. Descrigiio Detalhada das Atribuigdes

- Desenvolver agdes que busquem a integragdio entre a equipe de saude e a populagdo adscrita 2 UBS, considerando
as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

- Trabalhar com adscrigdo de familias em base geografica definida, a microdrea;

- Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agbes educativas, visando & promogio da saude e a
prevengiio das doengas, de acordo com o planejamento da equipe;

- Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;

- Orientar familias quanto 2 utilizagfio dos servigos de satide disponiveis; )

- Desenvolver atividades de promogdo da saide, de prevengio das doengas € de agravos, e de vigildncia a satde, por
meio de visitas domiciliares e de a¢bes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo
a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situago de risco;

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com
as necessidades definidas pela equipe; e

- Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas para os ACS em relagio a prevengio ¢ ao controle da maléria e
da dengue, conforme a Portaria n° 44/GM, de 3 de janeiro de 2002.

- Executar outras ag8es ¢ atividades de acordo com as prioridades locais.

REQUISITO PARA PROVIMENTO

3. Instrugdo: Ensino Fundamental Completo (8* série).

4. Experiéncia: Néo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5- Recrutamento; Externo, no mercado de trabalho mediante concurso pitblico, devenda o ocupante do cargo residir

na drea de atuagio hd pelo mencs 02 (dois) anos anteriores ao ato da posse € permanecer residindo durante o
exercicio de suas fungdes.

6- Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo
cuidadosa, para & obtengfio de resultados.

7- Relacionamento: O Ocupante do cargo deve demonstrar capacidade satisfatéria para lidar com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabalho.
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8- Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupante deste cargo lida com patriménio em forma de equipamento,
material ou recurso e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL IIT
Apoio Administrative

CLASSE: Agente de Controle de Endemias.
NiVEL: 11

1. Descri¢io Sumiria do Cargo

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes o controle de doengas endémicas e de vetores transmisso_res de
doengas, bem como desenvolver os programas e subprogramas de satide pablica com vistas ao Plano Municipal de
Satde.

2. Descrigiio Detalhada das Atribuigdes

- Realizar pesquisa larvaria em im6veis para levantamento de indice e descobrimento de focos nos municipios
infestados e em armadilhas ¢ pontos estratégicos nos municipios ndo afetados.

- Realizar a eliminagio de criadouros, tendo como método de primeira escolha, controle mecanico (remogio,
destruigdo, vedagio, etc.)

- Executar o controle focal e perifocal como medida complementar ao controle mecdnico, aplicando larvicidas
autorizadas conforme orientagio técnica;

- Participar de campanhas de vacinagfio anti-rabica;

- Apreender animais errantes ou suspeitos/portadores de doengas;

- Executar agfes de combate de endemias de prevaléncia loco-regional;

- OrientagZo a populagdio com relagio acs meios de evitar a proliferagao dos vetores;

- Utilizar corretamente os equipamentos de protego individual indicados para cada situagao;

- Repassar a0 supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade e participar do planejamento e
desenvolvimento das medidas corretivas cabiveis:

- Manter atualizado o cadastro de iméveis ¢ pontos estratégicos da sua zona;

- Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formulérios especificos;

- Participar do planejamento das atividades do setor e comunicar seu itinerdrio didrio de trabatho & Supervisdo;

- Executar outras atividades correlatas de acordo com a determinagao da chefia imediata.

REQUISITO PARA PROVIMENTQ

3. Instrucio: Ensino Fundamental Completo (8* série).

4. Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

5- Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho mediante concurso pliblico.

6- Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizago e coordenagio
cuidadosa, para a obtengdo de resultados.

7- Relacionamento: O Ocupante do cargo deve demonstrar capacidade satisfatdria para lidar com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabatho.
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8- Respounsabilidade pelo Patriménio: O

ocupante deste cargo lida com patriménio em forma de egquipamento,
material ou recurso e pode provocar perdas,

parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL III
Apoio Adntinistrativo

CLASSE: Auxiliar de Consultério Dentario
NIVEL: T1

1- DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Auxiliar de Consultorio Dentario ¢ um trabalhador capaz de auxiliar os profissionais da Estratégia Municipal de
Sadde Bucal, de modo a garantir o adequado ¢ efetivo funcionamento destas ages de satide no munici pio.

2- DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar agfes de promogio e prevengio em saiide bucal para as familias, grupos e individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atengdo 3 saide;

- Proceder a desinfecgfio e 4 esterilizagéo de materiais e instrumentos utilizados;

- Preparar ¢ organizar instrumental e materiais necessarios;

- Instrumentalizar € auxiliar o cirurgido dentista e/ou outros profissionais nos procedimentos clinicos bucais;

- Cuidar da manutencio e conservagio dos equipamentos odontol ogicos;

- Organizar a agenda clinica;

- Participar de campanhas de saide;

- Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes & saide bucal com os demais membros de equipe da saide
da familia, buscando aproximar e integrar agdes de satide de forma multidisciplinar;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do PSF; e, realizar outras
atividades correlatas sob determinagio da chefia imediata.

REQUISITO PARA PROVIMENTO

3- Instrugdo: Ensino Fundamental Completo (8 série) e inscri¢do no orgdo da classe.

4- Experiéncia: Nio cxige experiéncia profissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
5- Recrutamento: Externo, no mercado de trabzlho mediante concurso piblico.

6- Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizacio e coordenagio
cuidadosa, para a obtengdo de resultados.

7- Relacionamento: O Ocupante do carge deve demonstrar capacidade satisfatoria para lidar com pessoas,
sobretudo com os cotegas de trabalho.

8- Responsabilidade pele Patrimdnio: O ocupante deste cargo lida com patrimdnio em forma de equipamento,
material ou recurso e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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