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ANEXO |

COPIA DA LEI 408/92
PLANO DE CLASSIFICACAO DE
CARGOS E SALARIOS

e documentos encaminhados através do Of. n.® 35/06 (fl. 21);
e autuados de acordo com a certidao de fl. 21, v.
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Promotoria de Justica de Tutela Coletiva - Niicleo Cordeiro

(Bom Jardim, Cantagalo, Cordeiro, Duas Barras, Macuco, Sta. Maria Madalena, S. S. do Alto, Trajano de Moraes)
Enderego-sede: Av. Raul Veiga n.° 086, sala 805, Ed. Nagib Salomio, Centro, Cordeivo — RS, CEP 28540-600
Telefones: (22) 2551-0862 (tel./fax) e 2551-0525

Ref.: REP n° 029/2006 - (COR-CID)

NOTIFICACAO n.° 211/2005

Notificado: JOSE LUIZ GONGALVES GUZZO - Presidente do SindCor

Endereco: Rua Abel Ventura de Moraes, 292, Sobrado, Centro
Cordeiro - RJ - CEP 28540-000

Pela presente, com fundamento no art. 26 da Lei Federal n° 8.625/93,
fica a pessoa acima nominada devidamente notificada tomar ciéncia e
manifestar-se acerca do conteldo da resposta em anexo.

Cordeiro, 18 de outubro de 2006

D fit
RENATA ALINE DE CASTRO LEAL
! Promotora de J ustica
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Estado do Rio de Janeiro Y
Prefeitura Municipal de Cordeiro f"; -
Advocacia Geral do Municipio A

Cordeiro, 20 de setembro de 2006.
Oficio n° 35/2006

Referencia ao Oficio n°® 754/2006.

Rep n° 029/2006(Cor/Cid)

Sr. Promotor,

Cumprimentando-o cordialmente ¢ de ordem do Sr.
Prefeito, juntamos para os devidos fins copia da Lei n® 408/92, enquanto que os
demais itens da Representagdo sdo totalmente insubsistentes e sem a menor

logica.
Atenciosamente.
Abndo N
o wfe
Mt Sﬂﬂg’sg dgfg;?péz 975
Ao Sr. Dr.

Daniel Favareto
Promotor de Justiga
Nesta.-

L 09 0b
C ] 34y,
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I.LEI N- 488, DE 981 DE MAIO DE 1992

PLANO DE CLASSIFICACAD DE CARGOS
E SALARIOS
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APRESENTAGAO

No segundo quadrimestre do presente ano, indagado por di
versos servidores acerca de suas possibilidades.de melhoria funcio
) nal, determinei 3 servidora Leni Costa Siqueira um estudo da Lei
n? 408/92, quando nos deparamos com uma dificuldade inicial:nao fo

ram encontrados nos arquivos o original nem a publicagao da maio-

\1 ria dos ANEX0S da referida Lei, ja que dos seis anexos apenas um
foi publicado: o equivalente ao V do Anteprojeto. 0 Anteprojeto qe
/ achamos apresenta diversas alteraqaes feitas a caneta, especialmen
I te nos niveis dos Cargos relacionados no Anexo I.
- Recorremos a Camara Municipal e la tambem nao encontra-
; mos arquivados os citados Anexos.
) Resolvemos entao comparar o enquadramento dos servidores
= ao Plano de Cargos estabelecido pela Lei 408/92, publicado no Su--
; plemento especial da Edigao n? 321 de O CENTRO NORTE em 23/29-09-92
3 com os anexos constantes do seu Anteprojeto e verificamos a exis&é
B cia de uma serie de diferengas entre eles, tais como o enquadramen
? to em cargos nao existentes no Anteprojeto, como por exemplo:Auxi-
; liar de Zelador, Auxiliar Administrativo III, Auxiliar de Servigos
") Gerais II1I, Assistente Administrativo subdividido em I e I1, Encar
b " regado de Manutengao, Encarregado Geral de Obras,etc.
_tﬁ \ Em prosseguimento, determinei, entao, estudos quanto a
' b possibilidade de inserir estes cargos nos lugares adequados dentro
() dos Anexos e constatamos, em varios casos, que tal insergao invia-
Iﬂ) ' bilizaria o processo da Promogao, visto que os niveis corresponden
?J tes a cada um naongedecia a uma ordem ascendente como era necessé
{3 ;; rio. Exemplo: o cargo de Zelador, que deveria ser o ponto final da
i :) carreira do Auxiliar de Servigos Gerais, pertence ao nivel I, en -
:i() quanto o Auxiliar de Servigos Gerais II e I1I pertencem ao nivel II,
Z?j .‘jegistrando~se ai outra incoeréncia, ou seja, o mesmo nivel para
5l £ o Auxiliar de Servigos Gerais' IT e III.

3 ; # -~ - . e ' 4
G OX Tambem verificamos haver divergencia no nivel de um mes-
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Tentamos entao, a partir da realidade do enquadramento
publicado, "arrumar" os Anexos. Apos um longo e cuidadoso traba-
lho, chegamos ao resultado que ora apresentamos. Nao € um resul-
tado definitivo. Distorqaes ainda existem, porém estas somente /
poderao ser corrigidas com submissao de um Projeto de Lei a Cami
ra de Vereadores, uma vez que alguns Niveis terao que ser altera
dos (vide Anexo A).

Sabemos que nao podemos preencher a lacuna existente /
nos arquivos com este trabalho, jé que 0 mesmo nao esta conclui-
do. Como nao dispomos do tempo necessario para tentarmos resolver
a situagao atraves do Legislativo, por tratar-se de assunto com-
plexo, passamo-lo as maos da futura Administragao Municipal.

Vale registrar ainda que a Promogao e a Progressao por

Merecimento tambem nao foram regulamentadas por Decreto como pre

. weem 0S Artigos 23 e 61 da Lei n? 408/92 e que nos enquadramentos

efetuados encontramos varias incoerencias, como por exemplo ser-
vidores enquadrados em Nivel acima e outros em Nivel inferior ao
do Cargo que ocupa e falta de correlagao dos Padroes com o tempo
de servigo.

Esperamds que nossa contribui¢ao venha a ser util na /

solugao do problema existente.

Cordeiro - Dezembro de 19G6

cefrecs -
WALD MARQUES DA FONSECA

Secretario Municipal dv Administragao
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ANEXDO A

1. Cargos que necessitam de alteragéo de Nivel para viabilizar a

Promogao:
CARGO NiVEL ATUAL NIVEL ADEQUADO
Artifice de Manutengao e Reparos 1 11
Auxiliar de Enfermagem II I1I
Auxiliar de Servigos Gerais 111 2 1% I1I
Marceneiro 1 11 111
Marceneiro II 111 1V
Zelador 1 I §

2. Cargo que deve ter o Nivel alterado, jé que exige escolaridade

de 292 Grau completo:

Auxiliar de Biblioteca 4 4 Iv

3636 36 35 36 36 3 36 330 3 33 NN
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ANEXO0S

CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO PERMARENTE

QUADRO SUPLEMENTAR - CLT

LINHAS DE PROMOCAO
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PERSPECTIUAS DE DESENVOLUIMENTO FUNCIONAL E FORMAS DE
RECRUTAMENTO
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LE1 48B/92

Dispoe sobre o Flano de Classificacac
de Cargos do Hunicipia de Cordeiro.
Ecstabelece normas de engquadramento,
fixa novos vencimentos e da outras

providencias.,

0 Prefeito Municipal de ¢coardeire, Estado do Rio de

Janeiro. .

Faco saber, gque a Camara Hunicipal, aprovou & €U

cancionoe a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO PLANO DE ORGANIZACAO DE PESSOAL
firt. 12 — O Plano de (Organizacac de Pessoal do

cervidor Hunicipal passa & obedecer a estrutura definida
nesta Lei.

o
Art. 2= - A estrutura do Planc de Organizacao de
Pessoal da Prefeitura baseia—se nos seguintes conceitos:

1 - Servidor - E & pessoa legalmente investida

e cargoe publico de pravimento efetivo ou em comissaon;

11 - Cargoe - E o conJunto de deveres,
J ; atribuicoes e responsabilidade cometido ao servidor, criade
) por lei, com denominacac propria, numero certo e vencimento
) “\ especifico;
) :
111 - Classe - E ¢ agrupamento de cargos de

; atribuicoes da mesma natureza, de denominacao identica, do
mesmo nivel de wvencimento e graus de dificuldade e de
responsabilidade das atribuicoes;

jU - Carreira - E © conJunto de classes de
atribuicoes da mesma natureza, escalonadas 4quanto acs graus
de complexidade e responsabilidade, ac nivel de vencimento €
que representam as perspectivas de dezenvolvimento funcional

do Servidor Hunicipal;
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) U - Grupo Ocupacional - E ¢ conJjunto de
carreiras e classzes isoladas, reunidas segundo acorrelacac e
afinidade entre atividades de cada uma, a natureza do
trabalho ou o grau de conhecimento necessarioc ac exercicio

das respectivas atribuicoes;

o e 4
art. 3- - Para efeito de prou:mentn, oS Cargos
classificam—se em carges de provimento efetive e cargos de

provimMmento em coMmissac.

CAPITULO 11

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

fAart. 42 - (0s cargos constantes do Anexo 1 desta
Lei, ressalvados 05 Casos de provimenta previstes ne
Ectatutoe dos Servidores Publicos do Municipio de <Cordeiro,

cerao occupados:

1 - Pelo enguadramento dos atuais servidores
\ efetivas, conforme as disposicoes contidas no capitulo IX

\ dezta Lei;

11 - PFPor PproMmocac, tratando—=e de cargas de

b classes de carreira;

111 - Por nomeacao, precedida de Concurso Publico.
o . z
firt. 5S— - (s cargos €M COMISSa0 sSerac providoe=
mediante livre escolha da Prefeito Hunicipal,

preferencialmente entre o= cervidores ocupantes de cargos de
carreira tecnica ou profissional, nos casos € condicoes

previstos em Lei.

(] . . A
firt. 6- - Compete ac Prefeito Hunicipal expedir

oz atos de provimento dos cargos.

S " Paragrafo Unico - 0 decreto de provimento devera
. necessariaﬁgnte conter as seguintes indicacces, sob pena de
. nulidade do ato:
L "
1 - 0 nome completo do servidor;
11 - @ denominacac de cargc e demais elementos de

sua indicacaos;

111 - 0 fundamentae legal, bem como & inmdicacae do

nivel de vencimento do cargo;
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IV - @ indicacao de <gue o exercicio do cargo se
fara cumulativamente com cutro  cargo runiciepal, =se for o
caso.
0 -
Aart. 7- - MHas nomeacoes para cargos publicas,

cuMprir—se—ao os requisites minimes ectabelecidos para cadsa
clasce no Anexo Ul desta Lei, =sob pena de ser o ato da

nomeacao considerado nule de plenc direito.

Paragrafo Unico - A nac cbediencia a0 disposto
neste artigo, nao gerara obragacao de especie alguma a
Frefeitura, nem gqualguer direitc para o beneficiaric, alem
de acarretar respoansabilidade a quem lhe der causa.

]

art. B— - 0s cargoes 9que, apos o enquadramento,
permaneceremMm vagos ou vierem a vagar, bem como os que forem
criados, so poderao ser providos na forma prevista neste

Capitulo e no Estatuto dos Servidores Fublicos de Municipio.

Art. 9E - A admissao de pesscal para o exercicio
de atribuicoes dos cargos integrantes do Quadre de que trata
o fAnexo 1 desta Lei,sera autorizada pelo Frefeito Hunicipal,
mediante solicitacac do Secretarino Hunicipal de
Administracao, desde que hadJa dotacac orcamentaria para

atender as despesas.

D -
& 1- - Da proposta de realizacac de Concurso
Fublico para adwmissac deverac constar:

1 - Dencminacaoc, nivel e wvencimento do cargo;
11 - Prazo desedjavel para admissac;
111 - Atividade a que se destina o servidor.
g 22 - A Secretaria Hunicipal de Fazenda

verificaria a existencia de deotacac corcamentaria para fazer
face as despesas decorrentes da admissac solicitada,
comunicando Q\autoridade interressada, quandoe for ¢ caso, &
insuficiencia de recursos.

s 3>
realizacao de Concurso Fublicao para admissao sera

- Uma vez informada, a proposta de

encaminhada ao Secretario Hunicipal de Administracac gque a
submetera a decisao do Prefeito.
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o ; -
& 4- - HApPas & avntorizacao da PFPrefeito, o
Concur=c Fublico =era renlizadoe atraves da Secretaria de

gdministracac, em coordenacac CoM 05 Grgacs interessados.

nrt.10 — i deficiencia e a limitacac sensorial,
naoe constituirac impedimente zco exercicio de carge publico

no Hunicipio, salve quando consideradas . incompativelis com a

natureza das atribuicoes & serem desempenhadas.

s 1E — @ incompatibilidade a <que =e refere o
caput deste artige sera declarada mediante Junta Hedica
Especial, constituida de medicos especializados e tecnicos
em educacac na area correspendente & deficiencia ou &

limitacao diagnosticada.

s ZE - Sobre a decisaoc da Junta Hedica

Especial nao caberaoc recursos.

s 32 - f deficiencia e a limitacac sensorial,
nac servirac de fundamento a concessac de aposentadoria,
calvo se adquiridas posteriormente &o ingresso no servico
publico, observadas as disposicoes legais pertinentes.

s 42 - A Frefeitura Hunicipal de Cordeiro
ectimulara a criacac e o desenvolvimente de Pprogramas de
reabilitacac proficcional para os servidores portaderes de
deficiencia ou limitacac sensorial.

6 52 - A Prefeitura Hunicipal de Cordeiro
recervara ate 2% ¢ doics por cento ) das vagas oferecidas em
concursoe as pesscas portaderas de deficiencia, conforme
determina o $ 2° do art. 75 da Lei n- 354, de 13/12/1990.

CAPITULO 111

DA PROGRESSAO

Art.11 - Progressac e a elevacao do servidor do
ceu padraoc de vencimentos para ocutro imedi atamente superior
dentro da faixa de vencimentos da classe a gque pertence.

Aart.12 - Havera progressac por antiguidade e
ror merecimento. '

]
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Favegoafoe Unico - . oo oA Rl FrUgrEss
cerpidor fa Uigencias desta e,y poorrera BUZ sptiauidade
art 13 - I T GarenIal y=Tx iy zptiguidads
: 2 e 5
o ziteratice & eseliyar—-se—ée slternadaente &  RrORrYEesSZac
rerecitento,

Paragrafo Unico - T ara aoters TEQGTESSa0
apntiguidade. o ssrvider dewera cwmsrir o intersticice ~ind
de 1I30 T s i3 e nayeniE s gincoa > d1as G wied
evEercicia o Sadraa de peneilventos oM gqUe s encanLrs.,

PO S - - Fara alcencar & Prauressad

ereciventa, o seryidor devera, cuinlativaaente:

I - ouwsrizr o intersticlc minico de 1€9% EIAtE
e poventa = cingol Gias de eretino everzigia fu padrac
penelmentes e e S¢ EnCLhuIes

il - HBEiey, selc CENOE < @il erimdon
veregiventa quando Ga awvallacac ae seu dezsemzenig =
Comissan de Desepnvoluwiventa Fupciconal 2 gue e rEerel
Cazituloe YV dests Lei e e agardd GO &8 NOIVMas zreyistas
ragul avento S2SzeCilicl.

LA -

% &= - Wa zpeiizcac de desersannoe, devsrao
COnS1der ad: entre outras, 9Of sequintes Zatores:

1 - fonreciventa v wualidade de tTratal o

11 - Cursas e Treingmentao diretamente relacions

. cow 2 atrizuicoces de seU Carat:

o

"

L%

1]
14
k]

711 - Exercicio de cergc ou suncac de Glrecac

iV - FParticivacao e~ gruzes ds frekalno;

) U - Fontualidade;
Ul ;_ fesiduidade;

i Y11 - Eloaics e sunicoes, que Tenna recesidos

Temoo de Seryich na Hunicicaiidade.

|

Uii1l

'\._.\._\_.\._.
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& 2— - A avaliacao de desempenhoe <era efetuzada

uMa wez por ano, atraves da Comissac de Desenvalywimento

= a= normas estabelecidas em regulamento,

Funecianal,observad
entas funciconais.,

a 2
Q

W

(n H

(=)

4]

o

1

"

UL

:+ —
i

&
bem como os dados extrai

o 5
¢ 3- - 0 merecimenta e adquirido durante o

periodo de permanencia do servidor em seu padrao.

(1]
€ 4- - Apos A elevacao de padrao, =era
reiniciada a contagem de oGOTrencias pars efeito de nova

apuracao de merecimento.

(&) ;
¢ 5- - filc progressoes serac realizadas no mes de
Janeiro de c¢ada ano, devendo a servidar completar o
intersticioc minime requeride ate o ultime dia do mes

anterior.

CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

Airt.15 - FPromocao € a elevaczo do servidor Ppara
classe imediavente superior agquela a gue pertence, na mesma
carreira, desde que o <servidor comprove sua capacidade,
atraves de teste de euficiencia, para exercicioc das

atribuicoes da classe correspondente.

Paragrafo Unico — As linhas de promocac estaoc
representadas no anexo 111 desta Lei.

art.16 - Para alcancar a promocac, o servidor

devera, cumulativamente:

‘1 - Cumprir o intersticic minime indicade, para a
classe correspondente, previstec no Anexo VUl desta Lei;

I1 - 0Obter o grau minimao requerido para o
preenchimento da classe correspondente, mediante avaliacao
da comissao de Desenvolvimento Funcional e de acordo com
disposicoes regulamentares a esta Lei;

111 - Ser aprovado em teste de suficiencia <que apure
sua capacitacac para desempenhe das atribuicces da classe
correspondente;

.
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JU - Satisfaze s requisitos Mminimos para

| provimente da classe a que CONCGOTI&.

firt. .17 — 00 servidor promovido QCUpara o rpadrao
cu.do vencimento sedja imediatamente cuperior ao gque percebla
anteriormente, dentra da faixa de vencimentos da nosiga

classe.

art.18 - A promocao Se€ Processara a criterioc da
fidministracao, quando for de interesse do trabalho,cbservado

o Plano de Lotacao da Hunicipalidade.

Paragrafo Unico — A decretacac da PropMocac

] antecedera a realizacac de Cancursae Publico, dependera
‘ sempre da existencia de cargo vaga e obedecera,
rigorosamente, a ordem de classificacao dos testes de

habilitacao e conhecimentos realizados.

Art.19 - 0 servider <gque ‘tenha zsafrido pena de
| cuspensac, somente concorrera a promMmocac dentre do prazo de
1095 (hum mil e novecentos e cincoe) dias, contades da data

subsequente a deo termince do cumprimento da penalidade.

S 1E - 0 servidor suspenso preventivamente podera
concorrer a proMmocac,mas o ato da promocac ficara sem efeito
ce, a verificacao dos fatos que determinaram esta suspensac
preventiva, a pena de SUusSpPensac restar confirmada.

&€ 2- — 0 servidor =4 percebera o wvencimenta
correspondente a nova classe apos & apuracaa dos fatos
determinantes da sSUsSpensan preventiva = declarada &

- improcedencia da penalidade.

s Art.28 — 0 servidor que nac estiver em exercicioc do
/ \ cargo, ressalvadas as hipoteses como de efetivo exercicio
L nos +termos do Estatuto dos Servidores Publicos Hunicipais,

Na0 concorrera a ProMmocac.
.

CAPITULO UV
DA COMISSAO DE DESENUOLUIMENTO FUNCIONAL

Art.21 - Fica criada a Comissac de Desenvolvimento
Funcional, a ser constituida por 06 (seis) membros, alem do
— - Presidente que necessariavente devera ser o Secretario
Hunicipal de Administracao.
PCC/O177
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Paragrafo Unico - i Camissae =zerz presidida pela
Secretario Hunicipal de fidwinistracao, gue  indicara  um
represzentante do Setor de Peczs=oal e wum da Classe dos
Servideres, sendo os demais indiczdas por liwre escolha da

referida (lasse.

Airt.22 - Cabera a Camissan de Desenvaluvimenta
funcional proceder a avaliacao de merecimento dos
Servidores, com base nos fatores constantes do bhaletim de
merecimento, objetivande a aplicacac dos institutoes de

progressaoc e promocac de pessoal.

firt.23 — A Comissac de Desenvolvimenta Funcional,
tera sua organizacao e forma de funcionamento regulamentadas

em decreto a ser baixade pelo Executive Municipal.

CAPITULO VU1
pOS VENCIMENTOS

Art.24 - fis classes dos cargoes de provimento

efetiva =sao escalonadas por niveis no finexo IV desta Lei.

Art.25 - 0= wvencimentos dos cargos de provimento
efetive =ao estabelecidos por niveis e ©padroec na tabela
constante do Anexo U desta Lei.

Paragrafo Unice — A cada nivel corresponde uma
faixa de vencimento composta de 12 (doze)padroes, designados
alfabeticamente de A & H.

Art.26 — 0s wvencimentos dos cargo de nivel
superior sao os fixados no nivel 1%, da tabela do Anexoc V.

CAPITULO UII
pA LOTACAO

Art.27 - A lotacac representa a forca de trabalho,
em seus aspectos qualitativos e quantitatives, necessaria ac
desempenho das atividades normais e eséecificas"de
Prefeitura.

Art.28 - 0 plano de lotacao, sera aprovada pelc

Executiva, obzervadas as ceguintes condicoes:
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! h 1 - Em Janeiro de cada ana, & Secretaria Hunicipal
de fidministracac, fara elabarar o planc de lotacao de cargos

da Prefeitura e o© encaminhara a aprovacacd da Prefeito.

11 - 0 afastamento do cervidar do orgac &M que

estiver lotado para ter exercicio em autro,so se werificarsa,
P mediante previa avtorizacac do Prefeito para fim determinado

¢ prazoe certo.

111 - fAtendida sempre & conveniencia do servico, o
Prefeitoe podera alterar a lotacae do cervidor EX QFFICIO ou

a pedido.

Art.29 - A Secretaria Hunicipal de fidministracaco,

anualmente, em coordenacac GOM as demais Secretarias e Qrgaos
de igual nivel hierarquico, estudara a lotacao da pessoal de
todas as unidades administrativas da Prefeitura,em vista dos

d programas de trabalhe a executar.

; $ 1E — Partindo das canclusoes do estuda, ©
i Secretario Municipal de fidministracac propora ac Prefeita as
{ modificacoes no Plasne de Lotacaa, sugerindo & admissaoc, a
( extincac,a declaracac de desnecessidade de cargos existentes

¢ ou a criacac de novos Carges.

o
( & 2—- — fiz conclusoces do estudo, deverac ccorrer GoM
a devida antecedencia, Para que as despesas decorrentes,

zejam incorporadas na proposta arcamentaria.

¢ - CAPITULO V111
DO TREINAMENTO

—

—

firt.38 - Fica inetitucionalizado, como atiuidéde

-

permanente, o treinamento dos cervidores, tendo coMO

~ G

ocbJjetivos:

A

Criar e desenvolver comportamentos, habites e

-~~~

valores necessarios ac digno exercicio da funcao publica;

-

11 - Capacitar o servidor municipal, para o
i desempenho de suas atribuicoes especificas, de maneira a que
(. ce oriente no sentide de obter os resultados desejados pela
Administracac;

111 - Estimular o rendimente funcional, criando
_ # s condicoes Ppropicias para © constante aperfeicoamento dos
LS S servidores;

X f ..
C ‘PCC/RLT7S
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IV - Integrar os objetives de cada servidor no
exerciciao de suas atribuicoes as finalidades do Gaverno

Hunicipal.

firt.21 — 0 treinamente sera de tre= tirpos:
1 — De integracao: tem como finalidade integrar o
cervidor no ambiente de trabal ho e desenvolver o=

compoertamentos, habitos e valores necessarics ao  exercicio

da funcaoc publica;

11 - De formacao: obJjetiva dotar o servidor de
maiores conhecimentos e tecnicas referentes as atribuicoes
que desempenha, mantendo—o permanentemente atualizados e
pPreparando—c para a execucaoc de tarefas mais complexas, com

vistas a promecac;

111 - De adaptacaoc: com a finalidade de preparar o
servidor para o exercicio de novas funcoes, quanda a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas, aguelas que vinha

exercendo ate o momento.
Paragrafo Unico - 0 treinamento sera ministrado:

1 — Diretamente pela Prefeitura, quando possivel,
com a utilizacaoc de servidores de seu quadro e recursos

humanos locais;

I1 - Hediante, o encaminhamento de =zervidores, para
cursos e estagios realizados por entidades especializadas,

sediadas ou naoc no municipio;

111 - Atraves da contratacao de especialistas ou
entidades especializadas.

Art.32 - As chefias de todos oS niveis
hierarquicos participarao dos programas de treinamento:

I - Identificando e estudando, nc ambite dos
respectives orgacs, as areas carentes de +treinamento e
estabelecendo programas prioritarios;

11 - Facilitando a participacac de seus subordinados
nos  programas de treinamento e tomandoe .as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular dos servicos;

111 - Desempenhando, dentro dos programas, atividades
de instrutores de treinamento;

'

.

//
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- Submetenda—se & Programas de treinamento adegquado

az suas atribuicoes.

Art.33 — A Secretaria Hunicipal de Administracac, em
articulacac com os demais Orgacs de igual nivel hierarguico,
elaborara e coordenara & execucan de programas de

treinamento.

Paragrafo Unico — 0= programas de treinamentc serac
elaboradoes, anualmente, a tempoe de se prever, na proposta

orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implantacao,

Airt.34 — Cada Chefia podera desenvolver atividades
de treinamento em cervico, desde que €M consonancia coMm o
programa de desenvoluimento de recursos humanos estabelecido

pela Secretaria Municipal de administracac atraves de:

1 - Reunices para estudo e discussac de assuntos de

servico;

11 - Divulgacao de normMmas legais e elementos tecnicos,
relativos ac trabalho e orientacac gquantc ac seu cumprimento

e execucao;

111 - Discussac dos Programas de trabalho do orgaoc que
chefia e de sua contribuicac dentro do sistema administrativo

da Frefeitura;

iV — Utilizacaco de rodiziec e de outros= metados de

treinamento em servico, adequados a cada caso.

CAPITULO IX
pAS NORMAS GERAIS DE ENCQUADRAMENTO

Art.35 - 0Os servidores ccupantes de cargos de
provimento ‘efetivo serao enguadrades em cargos das classes
previstas nos fAnexo I, cujas atribuicoes seJjam da mesma
natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos «que estiverem ocupande na data de vigencia desta Lei,
observadas as disposicoes deste Capitulo.
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firt.36 — 0 Prefeita Hunicipal, designara UMa Camissao
de Engquadramvento, constituida de 0% {einco) membros, 2 qual

caberas:

1 - Elaborar as normas de enquadramento e submete-1as

a aprovacac do Chefe do Executivo Hunicipals

11 - Elaborar as propostas de atos coletivos de

engquadravento e encaminha—las ao Chefe do Executivo Hunicipal.

Paragrafo Unico — FPara cuMmprir o dispostoe no item 1Ls
a Comissac utilizara oS acsentamentos funcionais dos

cervidores e as informacoes colhidas Junto aos orgacs, onde

ectejam lotados.

Airt.37 - 0 Presidente da Comissacn de Engquadramento
cera o Secretario Hunicipal de pdministracac, 4que indicara um
representante do Setor de Fessoal e um da classe dos
Servidores, cendo 0F demais indicados POr livre escoalha da

referida classe.

Art.38 — A Comissao de Enguadramento apresentara ao
Frefeito MHunicipal as listas nominais de enguadramento dos

zervidores efetivos.

o A
€ 1—- - 0 Prefeito examinara ac propostas dos atos

coletivos de enquadramentoe e providenciara as reyvisoes que

Julgar necessarias.

L = . .
& 2— — Feitas as revisoes pertinentes, © Prefeitc
aprovara as listas nominais de enquadramentao, mediante decretc

posterior a ser baixado pelo Executivo.

firt.29 - 0 Prefeito fara publicar as listas nominai:
de enguadramento dos servidores efetivos no Prazo de 9I
(noventa) dias, contados da vigencia desta Lei.

< fArt.48 - 0 servidor, cudJo enguadramento tenha sid
feitoe em dgsacordu com as normas desta Lei,podera, no prazo d
15 (quinze). dias uteis, contados da data de publicacao da
listas nominais de enguadramento, dirigir aoc Prefeito petica
fundamentada, solicitando revisao do ato que o enquadrou.

$ 1E -0 Preféitd,buuzdas a Comissac de Engquadrament
e as autoridades municipais cumpetenfes, devera decidir sobr
o assuntc nos 30 (trinta) dias, que sucederem a0 recebimen
da peticao. ;

~
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D . o . - -
& 92— — fi ementa da decisac do Prefeito sera publicada
no prazo maxime de 10 (dez) dias, a contar do terminoe doa prazo

{fixado no paragrafo anterior.

Art.41 - Ha realizacao da enquadramento,os requisitos
para provimento relativos ac grau de instrucac e experiencis
exigiveis para cada clas=se, conforme finexa VI, serac
dispensados Ppara atender a situacces de fato preexistentes :

data de wigencia desta Lei.

Paragrafo Unico - Haco se inclui na dispensa objeti
deste artigo,a habilitacac legal para o exercicio de profissa

regul amentada.

art.42 — Do enquadramento naco podera resultar reduca

de wencimentos.

CAPITULO X
DA ADMINISTRACAO DO QUADRO

Airt.43 — Atendendc ac interesse da Administracac e
disponibilidade orcamentaria, novos CArgos poderac sé

acrescidos acs constantes do finexo 1, desta Lei.

firt.44 - Sempre e recessario, os orgac
interessados farao proposta de criacac de novas classes (
cargos e a enviarao ao Secretario Hunicipal de fidministracac.

! \ ) Paragrafo Unico - Da prorosta deverao constar:
I - Denominacao da clasgse de cargoe que sS€ dese.
criars
' 11 = Descricaoc das respectivas atribuicoes;
g .
111 - Justificativa pormencorizada de sua criacaoc;
IV - Nivel de wvencimento.
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Airt.45 — 0 Secretario Hunicipal de ndministracac,

analisara a proposta e verificara:

I — e ha dotacac orcamentaria Fpara a criacac da
novx classe, cuda cansulta a Secretaria Municipal de Fazenda

devera ser prioritaria;

J1 - Se atribuicoes estao implicitas ou explicitas

nas descricoes das classes existentes.

W
n

o .
& 1—- - De acorde coMm as conclusces da analise, o©
Secretaric Hunicipal de fidministracac dara parecer favoravel

ou desfaveravel a criacao da nova classe.

D -
& 2—- — Se o parecer for favoravel, sera encaminhado
ac Prefeito para decisao € imediato envie a Camara Hunicipal

pars apravacao do respectivo prodeto de lei.

o

g 3- - Se o parecer for desfavoravel, pela
inobservancia de um dos itens deste artigo, sera imediatamente
encaminhado &0 orgac interessade e enviada uma copia ao

Prefeito.

(1]

& 4- — Aprovada a criacaoc da npova c¢lasse, devera a
Secretaria Hunicipal de pdministracac determinar que seJa &
mesma incorporada ac (Quadro Permanente da Prefeitura, com o

respective nivel de vencimento.

o

& 5— — Ha c¢caso de nao haver dotacao crcamentaria
suficiente, a4 incorporacac ac (Quadro Permanente se fara
comente apos ‘a liberacao dac Trecursocs ou aguardara a

elaboracao da proposta orcamentaria do exercicio seguinte.

fAirt.46 — Anuvalmente (o] Secretario Hunicipal de
Administracac fara revisac do Quadro Permanente, articulando-se
com os demais orgaos de igual escalac hierarquico para Ppropor
a transfo;macad, ampliacao, reducao, desdobramento ou criacac
de novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

Paragrafo Unico - A proposta, devidamente Justificada
e assinada pelas autoridades diretamente responsaveis, sera
encaminhada ao Prefeito para decisaon.
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CAPITULO X1
DISPOSICOES FIRAIS E TRANSITORIAS

Art.47 - (s cargos vagos existentes, bem come 0s que
vierem a vagar em Tazfao do enquadramento prevista nesta Lei,

ficarac automaticamente extintos.

firt.48 - 0s serwvidores da Prefeitura rertencentes ao
quadro especifico do Magisteria, regersse—ac rela Estatuto do
Hagisterioc Publico do Municipio de Cordeiro.

Paragrafo Unico - 0= cervidores a 9que se refere o
CAPUT deste artigoe, terac a SuU&a classificacac funcional, os
seus criterios e requisitos para formacac de carreiras,
ProMoMocan ou avancos funcionais, bem como & =Ua Jornada de
trabalho e os seus niveis e padroes de vencimentos
estabelecidos pelo Estatute de Hagisterio Publice do Hunicipic
de Cordeiroc e legislacac complementar.

fort.49 — 0 Prefeito Hunicipal fara realizar concurso
para fins de efetivacaco dos servidores celetistas
estabilizados pelo art.19, deo Ato das Disposicoes

Constitucionais Transitorias.

o .
§ 1- — 0s referidos seryidores prestarac concurso
para Cargos CcoOM atribuicoes compativeis as funcoes que
estejam desempenhando, mediante, coMProvacac & ser obtida

junto a chefia imediata do servidor e verificacao des dados
funcionais existentes nao Setor de Pesscal da Prefeitura.

3 22 - fi experiencia e o grau de instrucao exigiveis
para provimente dos cargos, nao constituiraoc impedimento a
inscricao dos servidores do modo previste no paragrafo
anterior, salvo quando se tratar de profissac regulamentada em
lei.

firt.5@ - 0s servidores e=taveis e nao concursados
serao enquadrados em Quadro Suplementar — CLT, ate que se jam

aprovados no. concurso referido no artigo anterior.

4£05t.51 - 0s servidores aprovados noe GONCUrso integram

‘automaticamente o Quadro Permanente da Prefeitura, passando de

imediato a serem regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Hunicipais.
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Art.5g - 0= servidores nac ecstaveis € nan
concursados teraoc =seus empregos extintos gradativamente, &
Mmedids que o interesse publico exigir, 2 criterioc do Foder

Executiva,

Art.59 - Fica vedada a partir da vigencia desta Lei,
a admissao de cervidores sob ¢ regime da Legislacao
trabalhista.

Paragrafo Unico — Executa—se da preoibicac prevista no
CAFPUT deste artigo a contratacao por tempo determinada, para
atender a necessidade +temporaria de excepcional interesse
publico Municipal, nos termos de lei especifica.

firt.68 - Fica o Poder Executivo auterizado a fixar,
em ate proprie, todas as normas regulamentares a rresente Lei,
em especial as relativas a avaliacac de desempenho.

firt.61 - Dentro de 9@ ¢(noventa) dias, contados da
vigencia desta Lei, ¢ Prefeite Hunicipal regul amentara por
decreto, a progressac e a proMocac.

Art.62 - Sac partes integrantes da presente Lei, as
Anexos 1 a VI que a acempanham.

Art.63 - 0z vencimentos previstos na tabela do Anexo
U serac devidos a partir da publicacac dos atos coletives de
enquadramento sugeridos no art.35, desta Lei.

Art.64 - 0=z aposentados teraoc seus proventos revistos
de acorde com o determinade pela Constituicao Federal.

Art.65 - Fica o Executive municipal autorizado a abrir
credito suplementar no wvalor de Cr$70.000.000,00 (setenta
milhoes de cruzeiros), para atender as despesas decorrentes da
da implantacac da presente Lei.

nrt.dq - 0s cargos de provimento em comissac e as
funcoes gratificadas sao os previstes na Lei, que organiza a
estrutura administrativa da Prefeitura Hunicipal de Cordeiro.

Art.67 - Para efeito de enquadramente nos niveis do
Anexo VI, e indispensavel o exercicioc da funcao, empregoe ou
cargo eMm que o servidor estiver investido.
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Art.52 — fi= normas relativas a solucao dos contratos
de trabalho, e zo Fundo de Garantia poar Tempo de Servica(FGTS)
dos servidores referidos ne artigoe anterior,serac as prewistas

na Legizslacao Federal.

fAirt.52 — A partir do seu ingresso nao Quadro
Permanente,o servidor fara Jus a todos o= direitos e vantagens

concedidos aos demais servidores estatutariocs.

firt.54 — Para efeito de licenca—premic e adicionais,
cera contade o tempo de serwvico no regime a que pertencia

anteriormente.

firt.55 - (s servidores celecistas estaveis que nac se
cubmeterem ao concurso, bem como os que nao forem aprovados,
permanecerao no Quadro Suplementar - CLT, conforme Decreto a
ser baixado pelo Chefe do Executivo Hunicipal.

o
¢ 1- - 0 decreto aprovande o Quadroe Suplementar -CLT,
indicara o nome do servidor, a denominacao do seu emMprego e o
salario que percebera.

& 22 - QOc calarios fixados para os empregos do Quadro
Suplementar — CLT, serao os valores dos padroes iniciais das
faixas de wvencimentos dos cargos correspondentes do Quadro
permanente.

o . : > g

& 3—- — Em nao havendo coincidencia de vencimento, o©
servider percebera o padrac imediatavente superior aoc seu
dentro da faixa de vencimentos da classe que venha a occupar.

s 42 - 0s servidores rertencentes ao . Quadro
Suplementar CLT, nao terao direito aos sistemas de progressac
e promocac previstos nos Capitules II1 e 11U desta Lei,
respectivamente. )

Art.56 - 0s servidores integrantes do Quadro
Suplementar.— CLT, permanecerac nc regime celecista com todos
os seucs direitos trabalhistas e previdenciarios assegurados.

Art.57 - 0s empregos existentes na data da wvigencia
desta Lei que estiverem wvagos e 0S5 que vierem a vagar em
razao da aprovacao em concurso para fins de efetivacao,
ficarao automaticamente extintos.

w
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firt.68 — 0 Prefeito farz encaminhar o Flano de
Lotacao a Camara Hunicipal ate 5@ (noventa) dias, a contar de
da vigencix desta Lel.

firt.69 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua

publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito, @1 de wmaio de 1992.

Leonardo Caldas Vieitas

Prefeito

/
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ANEXO 1

CARGOS E CARREIRAS DO GUADRO PERMANENTE



ANENO I

SIETTCOLUMLY UL MU e Sunlu Tt F
(a ¢

| Pfefeitum Municipal de Cordeiro

CLRGOS E CARRBREIRRE DO GURDRO FERHANRENTE

R

T Gr. OCUPACIOHAL DEHOMINACAO | KIVEL iNo.CHRGO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 11 =
AUNILIAR ADWINISTRATIVO I 111 34
' QUXILIAR ADHINISTRATIUO 1. 0 65 /
AUYILIAR ADMINISTRATIVO 111 , Y11 6z,

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADKINISTRATIVO 1 vl 61
ASSISTENTE ADMINISTRATIUG 11X wiz/ 111

& AUXILIAR DE CONTABILIDADE I 111 a1
AUXILIGR DE CONTABILIDALE 11 v RS

FINANCEIRO TECNICO EM CONTABILIDADE S & & O 63
GUXILIGR DE SERVICO DE EDUCACAO 11 86

INSFETOR DE DISCIPLINA 11 =

TESOUREIRO TS § & B1

AUXILIAR DE ZELADOR 1 81

HOTORISTA 1 1y ez

MOTORISTA 11 v 18

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I 1 | 23

SERUICOS AUXILIAE DE SERUICOS GERAIS 11 11 i 29
QURILIAR DE SERV1COS GERAIS 111 11 i 31

ZELADOR i1 ; ez

crmais TELEFONISTH S & % =
GUARDA MUNICIPAL 11 66

SUPERVISOR DA GUARD: MUNICIPAL S >

COZINHEIRO I & | 36

COPEIRO { I ; -

PROCESSAMENTO DIGITADOR 1V =

DE OFPERADOR ' ul -

DADOS PROGRAMADOR V111 =

3 .

& e AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE 11 12
1 _ AUXILIAR DE ENFERWAGEM 11 =
; : DE TECNICO DE ENFERMAGEH < -
) — AUXILIAR DE LABORATORIO 11 @1
TECNICO DE LABORATORIO v a1
& E AUXILIAR DE RADIOLOGIA 11 -

; .
| — TECNICO DE RADIOLOGIA U ~
2 4 GUXILIAR DE PROMOCAO SOCIAL 11 81
St 50C¢T AL AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 11 -

‘ OBRAS, GRRI 35
i;:; MANUTENCAO E COLETOR DE LIXO 11 86
o . SERUICOS FNCARREGADO DE TURKA DA LIMPEZA PUBLICH v gs
: ‘f UFBAENOS AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 1 | a5
£4 o peuso19® = T
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CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO PERHANENTE

GR. OCUPACIONAL DENOMINACAO NIVEL |No.CARGOS
ENCARREGADO GERAL DE OBRAS v o1
‘ JARDINEIRO 11 o1
AUXILIAR DE ARTIFICE 1 =
CALCETEIRO 1 11 a1
CALCETEIRO 11 111 86
PEDREIRO 1 11 13
PEDREIRO 11 111 24
CARPINTEIRO 11 02
MARCENEIRO 1 11 -
OBRAS . MARCENEIRO 11 1131 02
ELETRICISTA 1 11 -
J ELETRICISTA 11 iv 82
; MECANICO 1 11 a1
MANUTENCAO E
MECANICO 11 1v g2
PINTOR 11 82
CERUICOS PINTOR DE UEICULO 111 -
FISCAL DE TURMA 111 @3
ENCANADOR 11 -
AUXILIAR DE MANUTENCAO E REPAROS 1 -
URBANOS ARTIFICE DE MANUTENCA&O E REPAROS 1 -
ARMADOR 6 -
SERRALHEI RO 11 -
OPERADOR DE MAGUINAS PESADAS 1 1v -
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 11 v 64
AUXILIAR DE TOPOGRAFO 11 -
TOPOGRAFO v -
y DESENHIST# 111 -
) AUXILIAR TECNICO DE ENGENHARIA v - |
) \ COVEIRO 11 - |
) y ENCARREGADO DE MANUTENCAO v 81 !
) ' MESTRE DE OBRAS v @1 i
i i p— OPERADOR DE AUDIOVISUAL 11 -
J AGENTE DE PROGRAMAS ESPORTIVO0S 1V a1
') CULTURRIS, AGENTE 'DE PROGRAMAS CULTURAIS 1V 8z
) FURISTIC00 AGENTE DE PROGRAMACAO E EVENTOS 1V -
£e3 E DESPORTIVOS
F83) INSTRUTOR MUSICAL v, @1
Eii; AUXILIAR DE FISCALIZACAO 11 a2
b F1SCALIZACAO FISCAL DE URBANISMO 1 111 82
% FISCAL DE URBANISMO 11 1V 81
b3
™
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CARGOS E CARRBEIERAS DO QUALRC PERFMARENTE

i e b e

GR. OCUPACIONAL DENOMINACAD | NIVEL |Mo.CHRS
FISCAL TRIBUTARIO 1 i 1y E £1
L eCRLIAACAD FISCAL TRIBUTARIO 11 u i ca
FISCRL SANITARIO iy I -
I FISCAL DE DISTRITO v : -
ADMINISTRADOR - j ¥ i -
ANALISTA DE SISTEMAS ! iR i -
ARJUITETO ¥ -
ASSISTENTE SOCIAL ¥ -
BIBLIOTECHRIO I -
NI1UEL CONTADOR I ¢ -
CUPERT OR ENFERMKEIRO 1% -
ENGENHHEIRO 1Y =
JORNALISTA 1% , =
WEDI CG 1% | 11
NUTRICIOMIGTH ¥ | -
ODONTOLOGO 1% i ez
PROCURGDOR JURIDICO 1y | =
PS1COLOGO X =
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ANEXO 11
QUADRO SUPLEMENTAR - CLT
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GR. OCUPACIONAL

DENOMINACHO

HIVEL

Mo .CARGH
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GRUPO OCUPACIONAL 1

ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ATIVIDADE

CARREIRA ~ CLASSE ISOLADA

BIBLIOTECA

APO10 ADMINISTRATIVO

APOI0 FINANCEIRO

APOI0 EDUCACIONAL

Auxiliar

3
Biblioteca

fuxiliar
fidministrativo I

fluxiliar

fdministrativo llﬁ

fuxiliar
fidministrative 111

fssistente
fdministrativo I

fissistente
fdministrativo 11

fuxiliar
Contabilidade I

fluxiliar
Contabilidade 11

Tecnico
e
Contabilidade

Tesoureiro

fluxiliar de
SEr01cn de
ducacao

1 1 [ 1

Inzpetor
e
Disciplina
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GRUPO OCUPACIONAL 2

SERVICOS GERAIS

ATIVIDADE CARREIRA ~ CLASSE ISOLADA

TRANSPORTES Hotorista | Hotorista 11
Auxiliar fluxiliar fluxiliar
[_ Servicos Gerais I Servicos Gerais 11 Servi E‘ i
LINPEZA ai Ser ervicos Gerais 111
L fluxiliar
de Zelador
Zelador
TELEFONIA Telefonista
VIGILANCIA Suxnda Supeiylsor
Hunicipal Guarda Hunicipal
COZINHA Cozinheiro
COPA Copeiro
by
1 {_,; \
i U .
i (&
QO
i Q
i ©
k®
ke ®
b @
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GRUPO OCUPACIONAL 3

PROCESSAMENTO DE DADOS

"ATIVIDADE

CARREIRA ~/ CLASSE I1SOLADA

INFORMATICA

Digitador Operador

Programador
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GRUPO QCUPACIONAL 3
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SERVICOS CULTURALS, TURISTICOS E DESPORTIVOS

: “?i, Prefeitura Municipal de Cordetro
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GRUPO OCUPACIONAL 6

ATIVIDADE

CARREIRA / C

AUDIOVISUAL

DESPORTIVA

CULTURAL

TURISHO

MUSICAL

fperador
de
fiudiovisual

Programas
Esportivos

figente de
Programas
Culturais

‘ figente de

figente de
Frogramacao
de Eventos

Instruter

Husical

——ry

]

LASSE ISOLA DA
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GRUPO OCUPACIONAL 7

I FISCALIZACAO

ATIVIDADE CARREIRA ~ CLASSE ISOLADA

FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

Fizcal Fiscal
o 3 de
ﬂuzélxar Urbanisme | Urbanisno 11
B
I FISCALIZACAO DE TRIBUTOS Fiscalizacao -
Fiscal Fiscal
Iributario | Tributario 1]

FISCALIZACAO SANITARIA Fizcal
Sanitario
Fiscal
FISCALIZACAO DISTRITAL :
Distrito
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GRUPO OCUPACIONAL 8

NIVEL SUPERIOR

ATIVIDADE

CARREIHRA ~ CLASSE ISOLADA

ADHINISTRACAO

PROCESSAMENTO DE DADOS

ARQUITETURA

ASSISTENCIA SOCIAL

BIBLIOTECA

CONTARILIDADE

EHFERHAGEN

PLANEJAMENTO E PROJETO DE ENGENHARIA

JORNALISHO

ATENDIMENTO MEDICO

NUTRICIONISHO

ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

ADVOCACIA

~ ATENDIMENTO PSICOLOGICO

O ol

fidministrador

finalista

, 2
Sistema

firquiteto

fissistente Social

—  EBiblictecario

Contador

Enfermeiro

Engenheire

Jornalista

Hedico

Nutricionista

Odontologo

Procurador

Juridico

Fsicologo
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ANEXO 1U
HIERARODUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE
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AHEXO 1V
HIERARQUIZACAO DAE CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

HIVEIS CLASSES

ARTIFICE DE MANUTENCAO E REPAROS, AUXILIAR DE ARTIFICE, AUXILIAR
HANUTENCAO E REPAROS, AUXILIAR DPE OBRAS E SERVIC0OS PUBLI
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1, AUXILIAR PE ZELADOR, COPEIRO, G
ZELADOR.

ARKMADCR, AUXILIAR DE BIBLIOTECA, AUXILIAR DE ENFERMAGEM, AUXILIA
FISCALIZACAO, AUXILIAR DE LABORATORIO, AUXILIAR DE ODONTQLO
AUXILIAR DE PROMOCAO SOCIAL, AUXILIAR DE RADIOLOGIA, AUXILIAR
SERVICOS DE EDUCACAO, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11, AUXILIAR
SERVICOS GERAIS 111, AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE, AUXILIAR
TOPOGRAFO, CALCETEIRO I, CARPINTEIRO, COLETOR DE LIX0, -COZINHE
COUEIRO, ELETRICISTA 1, ENCANADOR, GUARDA MUNICIPAL, IHSPETOR
DISCIPLINA, JARDINEIRO, MARCENEIRO 1, MECANICO 1, OPERADOR
AUDIOVISUAL, PEDREIRO I, PINTOR, SERRALHEIRO, TELEFONHISTA.

11

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1, AUXILIAR DE CONTABILIDADE 1, CALCET
111 11, DESENHISTA, FISCAL DE TURMA, MARCENEIRO 11, FISCAL DE URBAN
I, PEDREIRC 11, PINTOR DE VEICULCS, SUPERVISOR DA GUARDA MUMICIP

ARGENTE DE PROGRAMAS CULTURAIS, AGENTE DE PROGRAMAS ESPORTI
AGENTE DE PROGRANMACAO E EUENTO0S, AUXILIAR ADHINISTRATIVOS
AUXILIAR TECNICC DE ENGENHARIA, DIGITADOR, ELETRICISTA 11, FISCA
DPISTRITO, FISCAL SANITARIO, FISCAL TRIBUTARIO 1, FISCAL DE URBAN
11, MECANICO 11, MESTRE DE OBRAS, MOTORISTA I, OPERADOR DE HaQU
PESADAS 1.

1v

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 11, ENCARREGADO GERAL DE OBRAS,ENCARRE
DE MANUTENCAO, ENCARREGADO DE TURMA DE LIMPEZA PUBLICA, FI
v TRIBUTARIO 11, INSTRUTOR MUSICAL, MOTORISTA 11, OPERADOR DE MAQU
' PESADAS 11, TECNICO DE ENFERMAGEM, TECNICO DE LABORATORIO, TEC
DE RADIOLOGIA, TOPOGRAFO.

VUl ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1, OPERADOR.

UIl ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 11, AUXILIAR ADMINISTRATIVUO 111.
UIll PROGRRHﬁﬂOR. TECHICO DE CONTABILIDADE, TESOUREIRO.

IX REPRESENTA TODAS AS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR.

FCC/B20E . \ ':
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TABELA DE VENCIHMENTOS
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ANEXO U - TARELA DE VENCIMENTOS - PLANO DE CARGOS E SALARIOS
, PADROES-)
NIVEIS A B C D E ¥
!
I 240.000,00 264,069,080 290.400,068 319.449.9@ 351,384,008 386.5
I 263,503,080 289.850,068 318.835,60 35@.718,00 385.790,00 424.3
2 i 2 ¢ 287.500,00 316.250,00 347.875,00 362.663,00 420.929,00 463.¢
IV 323.300,060 355.630,00 391.193,08 430.312,00 473,344,00 520.6
U 443.680,00 487.388,00 563.127,60 589.739,00 648.713,00 713.5
Ul 625.100,00 687.610,80 756.371,00 £32.681,00 915.209,09 1.006.7
hJ{_I I 816.704,00 898.370,00 988.207,60 1.087.028,00 1.195,736,60 1.315,8
UIII 1.677.750,64 1.185.525,00 1.304.077,00 1.434,485,00 1.577.934,600 1.7335.7
IX 1.245.400,00 1.369.948,09 1.506.934,08 1.657.627,00 1.823.390,08 2.0805.7
PADROES->
NIVEIS G H I J L M
v
I 425.175,00 467.692,08 514.461,00 569.907,00 622.498,00 684."
I 466.806 ,00 913.487,00 564,836,600 621.319,00 682,451,690 751.°
I11 589.324,00 9608.256,00 616.818,00 677.910,00 745.761,00 820.7
1v 572.746,00 630.020,00 693.822,08 762.324,040 838,557,060 922.¢
u’ 764.943,00 863.438,00 "949.781,00 1.844.759,60 1.149.235,60 1.264.]
Ul 1.107.463,60 1.218.143,00 1.339.957,00 1.473.953,00 1.621.348,068 1.783.¢
UIl 1.446.934,00 1.591.517,00 1.750.669,68 1.925.736,00 2.118.369,060 2.336.]
UIIXIIX 1.909.306,00 2.100.230,00 2.310.253,68 2.541.781,09 2.795.466,00 3.074.¢
IX 2.206.302,00 2.426.932,00 2.669.625,00 2.936.588 088 3.2368.247,00 3.553.1

Gabinete do Prefeite, 04 de Haio de 1992,

LEONARDO CALDAS VIEITAS

Prefeito
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ANEXO U1

DESCRICAO DAS CLASSES, REQUISITOS PARA PROUVIMENTC,
PERSPECTIVUAS DE DESENVOLUIMENTO FUNCIONAL E
FORMAS DE RECRUTAHMENTO
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GRUPO OCUPACIONAL 1

ADHINISTRATIVO E FINANCEIRO
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Prefeitura  Municipal de Cordeiro ,
Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Descricao sintetica: compreende os cargos que ters como atribuicac

executar servicos de documentacac e de classificacan e catalogaca
de manuscrito, livros pericdicos e cutras publicacoes.
fitribuicoes tipicas:

- Receber, selecionar, classificar o catalogar decumentos

manuscritos, livros pericdicos € outras publicacoes;

— (Orientar os leitores nas consultas e ficharios, catalogos

estantes ; elaborar bibliografias;
- Cantrolar emprestimos e devoluceces de obras da acervos;

— Elaborar estatisticas sobre utilizacao do acervo documental
bhibliografico para identificar demandas por leituras e distribui
racionalmente o acervo existente entre as bibliotecas publicas;

— Promover campanhas de cbtencao gratuita de livros periodicos

documentos;
— Providenciar a manutencao de obras do acervo;

- Qrganizar e manter organizadas &= obras do acerva historic
constantes das bibliotecas municipais;

— Formular programas e atividades de integracao entre as divers:

hibliotecas existentes no municipio;

- Definir progaramas e atividades de incentive a leitura, ao estu

& a pesquisa;
- Guardar mapas, cartazes e outros recursos didaticos visuails;

- Orientar oz cervidores que auxiliem na execucao de atribuicod
tipicas da classe;

- Executar cutras tarefas afins.

Requisitos para provimento:
— Instrucao: segundo grau completo.

- Experiencia: Hinimo de 2 (dois) anos no desempenho de atiwvidad
similares as descritas para a classe.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

.= Interno: —-—————--

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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" Classe: AUXILIAR ADHINISTRATIVO 1

Descericap sintetica: compreende os cargocs que ter como atribuicao
o desempenha, sob supervwisao direta, de tarefas rotineiras de arpoio

administrativo.

fitribuicoes tipicas:

Redigir expedientes sumarios, tails coma cartas, aficios e

memorandas, de acordo com modelos e normas preestabelecidas;

- Prestar informacoes simples, pessoalmente ou por telefaone,

anotando e transmitinde recados;

-~ fAtender ac publico internc e externc e informar mediante consulta

a arquivos e ficharios;

— Receber, conferir e registrar o expediente da unidade emMm gque

serve;

- Distribuir e expedir a correspondencia, bem coMo Preparar os

documentos para expedicgo;
- Protacolar entrada e saida de documentos;
- Autuar os documentos recebidos, formalizande os Processos;
- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua

tramitacao;

- Cantrolar emprestimos e devolucces de documentos pertencentes &

unidade;

-~ Datiloarafar textos e tabelas simples, de acordo coMm normas e
modelos previamente estabelecidos;

— Lancar dados ecspecificos em formularios proprios;

-~ Preencher requisicoes de material;

— Manter e atualizar cadastros e ficharios;

-~ Atender e encaminhar as partes que desejam falar com & chefia da
da unidade;

— Encaminhar despachos e informacoes em Processos que devam ser
submetidos a consideracac superior;

— Receber e distribuir material solicitade pela unidade em que
serve;

- Guardar material da unidade, em perfeita ordem, e wverificar &

diminuicao do estoque, solicitando providencias Ppara sua

reposican;
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FPreencher formulariocs de inventaria, de acordo com instrucoes

preestabelecidas;
Feagistrar entrada e zaida de material ou de vwalares;
Regictrar os processas e documentos destinados a arquivamento;

Arquivar documentos e Processos, de acordo CoOM NGIrMas

preestabelecidas(ordem cronoclogica, numerica, por assunto, ete.);

Dezsentranhar plantas ouw documentos arquivadas, para Jjuntada em

processos ou atender a solicitacoes;

Colecionar e arquivar contas, faturas,empenhos e cutros documentos

de interesse da unidade;

Fazer anotacoes, na ficha do servidor,das ccorrencias funcionais,
mantendo atualizadeo o cadastro de pessaal;

Registrar & frequencia de pessoal, preparar folhas de pagamentos,
elaborar escalas de ferias e exercer ocutras atividades afins;

Fazer inscricoes para CUrsos € Gconcursoes, seguindo instrucoces
impressas, conferinde a documentacaa recebida e +transmitindo
instrucoes;

Elaborar relacoes de convocados para a frequencia de cursos ou
realizacaoc de provas emMm CGONCUTsS0S5;

Hontar e distribuir material necessario acs curscs de treinamento

da Prefeitura;

Dar informacoes simples em processos sobre assuntos rotineiras da

unidade em gue serve;
Efetuar calculos simples, empregandce ou nac maquina de calcular;

Executar trabalhas auxiliares relatives aco controle interno de
tributos municipais;

Supervisionar a limpeza e conservacao das dependencias da unidade

eMm que exerce suas atribuicoes;

Zelar pelo equipamentec sob sua guarda, comunicande a chefia
imediatamente. a necessidade de consertos e reparos;

Executar outras tarefas afins.

Requisitoes para provimento:

Instruczo: primeiro grauw completo.

Conhecimentos Especializados: — portugues para redacao simples.
- matematica elementar.
- Y»oa datilografia.

Experiencia: nao necessita experiencia anterior,

wt
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Y% Prefeitura Municipal de Cordeiro :

"~ Peprspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocac: a classe de Auxiliar gdministrative 11, ohservado ©
intersticio minimo de 3 (tres) anos.
& — Recrutamento:
- Interno: ==—=—==—=—<=

-~ Externc: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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? Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Descricao sintetica: compreende o0s Ccargos que tem como atribuicac
executar ou auxiliar as tarefas de apoioc administrativo, de
covmplexidade media e que apresentem relativa margem de autonomia.

fitribuicoes tipicas:

— Redigir ou participar da redacao de ofitios, cartas, despachos e
demais expedientes cimples, segundoc normas pre—estabelecidas;

- Estudasr e informar PIrocessos cimples,dentro da orientacao geral;

- Registrar a tramitacao de papeis € fiscalizar o cumprimento das

normas referentes a protocolo;

- Datilografar documentos, redigidos e aprovados, conferir
datilografia e encaminha—-los para assinatura, se for o c¢aso;

- patilografar formularios, relatorios, Dbalancos e balancetes
manuais de servico ¢ outros documentos redigides e aprovados,
conferir a datilografia e encaminhar o documento para assinatura

ce for o caso;
— Datilografar gquadros, tabelas e mapas estatisticos;
— Harcar entrevistas e reunioces;

- Ascsistir a reunioces, quando colicitado, e elaborar as respectiva
atas;

— Transmitir e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar, <guande for o caso
documentos e publicacoes de interesse da unidade administrativa

onde exerce as funcoes;

— Colecionar leis,decretos e ocutros atos normativos de interesse d
reparticac;

— Receber, classificar, fichar,guardar e conservar processos, livrd
e demais dugumentog segundo norMas e codigos pre-estabelecidos;

— Yerificar as necessidades de material da wunidade administratiwv:
em que serve e preencher ou solicitar o preenchimento de requis]

coes de material ac almoxarifado;

- Auxiliar no processoc de levantamento de precos de materia
colicitados e , sob supervisac direta, na aquisicac dos mMesMO:
sempre que solicitado;

= Guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conserv
cao; )
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Feceber o material dos fornecedores € conferir as especificacoees
dos materiais mais complexos.inclusiue de qualidade e quantidade,

com os documentos de entrega;

Fazer a escrituracac das controles de material e manter

atualizados os controles de estogque;
Emitir a relacao de estoques para inventario de material;
Levantar dados sobre consumo de material;

Controlar os wveiculos, quante ao uso € ao gasta, verificando seu

e=tado de conservacao;

Conferir a anotacac de ocorrencias funcionais nas fichas

proprias, zelando por sua atualizacao;

Elaborar,nes Prazos regul amentares, a documentacao necessaria para
os recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

Controlar os prazos de vencimento dos calarios—familia;

Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades
de recrutamento e treinamento;

Elaborar folhas de pagamentos;

Elaborar escala de servicoe da unidade, cocrdenando a execucao das
rotinas diarias;

Extrair empenho de despesas;

Emitir notificacces de lancamento de impostos e registrar
pagamento, isencac e perdao de impostos;

Fazer levantamento de debito de contribuinte;
Preencher mapas de arrecadacaoc de impostos;

Escriturar creditos, sob supervisao, e fazer calculos relativos
a contas correntes e fichas financeiras;

Fiscalizar servicos empreitados;

Fazer calculos nao muito complexos sobre Juros, impostos,
conversac em cruzados e percentagens, entre outros;

Executar tarefas auxiliares do controle orcamentario;

Elaborar boletins cadastrais,conferir dados cadastrais levantado:
no campo, calcular areas e executar outras tarefas auxiliares a
cadastro imobiliario;

Executar outras tarefas afins;
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" Regquisitos para provimentos:
— Instrucac: seaqundo grau completo.

- Conhecimentos Ecpecializados: — Excelente datilografia.
— Redacac propria.
- Hatematica elementar.
— Hocoes sobre legislacac referente

acs Servicos Hunicipais.

— Experiencia: intersticio minimo de 3 (tres) ancos de exercicio na
classe de Auxiliar Administrativoe 1.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Promocao: a classe de Auxiliar Administrativo 111 , observado o
intersticio minimo de 3 (tres) anos.

Recrutamento:

— Interno: na clasce de Auxiliar Administrativoe 1, observados os

requisitos fixados;

- Externo: no mercadoe de trabalho, mediante concurso publico.
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Classe: AUXILIAR ﬁDHlHISTRﬁT]UO 111

Descricao sintetica: compreende 05 cargoes que tem como atribuicao
executar ou auxiliar as tarefas de apoic administrativo mais

camplexas, € que apresentem certa margem de autonomia.

fitribuicoes tipicas:

- Redigir a correspondencia oficial, de acordo com as nNOTrMas

preestabelecidas;

— Redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos
administratives de natureza simples, seguindo modele especifico;

— Estudar e informar Processos de complexidade media, dentro da

orientacac geral;

- Conferir, anotar e informar expediente que exija alguw

discernimento e capacidade critica e analiticas

— Realizar o Tregistro da tramitacao de ©Ppapeis e fiscalizar «

cumprimento das normas relativas a protocolo;

— Executar servicos de datilografia de documentos, relatorios,
formularios e atos administrativos em geral;

— Lavrar atas de reunioes, quando solicitado;

- Organizar arquivo da legislacao de interesse da reparticao
mante—lo atualizado;

- Receber, fichar, guardar e conservar processos, livros e demai
documentos, seguindo as normas pre—-estabelecidas;

— Preparar editais de concursos;

— Realizar atividades relativas a material, tais como: yverifica
necessidade, solicitar aquisicao, auxiliar no proceéso' d
levantamento de ©precos e Na aguisicao, sempre que solicitado

controlar comsumo e estoque, etc;
- Fazer calculos e operacoes de carater financeiro;
- Auxiliar no levantamento de dados para elaboracao orcamentaria
- Executar tarefas auxiliares do controle orcamentario;

- Preencher mapas, fichas,quadros demonstrativos,boletins e outrc
documentos referentes a pessoal; material, tributes, etc;

- Executar outras tarefas afins.
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4 - Regquisitos para provimentos:
— Instrucao: segunde grau completo.

- Conhecimentos Especializados: - Excelente datilografia.
. - Redacac propria.
- Bons conhecimentos de matematica
— MHocoes sobre legislacao referente
acs Servicos Hunicipais.
— Hocoes elementares de atos
proprios da Administracac Fublica

- Experiencia: intersticio minimo de B3(tres) anos de exercicio na

\ classe de Auxiliar Administrativo I1.

5 — Perspectiva de desenvoluvimente funcional:

& — Recrutamento:

— Interno: na classe de Auxiliar Administrativo 11, observados os
requisitos fixados.

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurse publico.
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- Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

2 — Descricao sintetica: compreende os carges que tem como atribuicao
executar +tarefas de apoio as chefias em questoezs tecnico
administrativas,que envolvam grau medio de complexidade e requeiram
relativa autonomia.

2 - fAtribuicoes tipicas:

- Redigir ou participar de redacac de correspondencia e documentos

em geral,bem como de pareceres,relatorios e outros assemelhados;

—= Datilografar ou determinar a datilegrafia de documentos aprowvades,
assinar ou providenciar sua assinatura, conforme o caso;

- Hanter registro das atividades desenvolvidas pelo seu setor de
trabalhoe, para a elaboracac de relatorios;

- Orientar a organizacao e conservacac dos arquivos;

- Realizar levantamento de precos dos materiais solicitades Jjunto
aos fornecedores cadastrados, analisar os mesmos e indicar as
melhores condicoes;

— Classificar e codificar materiais de acorde com criterios

pre—estabelecidos;

— Orientar a preparacac de documentos de demonstracac do desempenho
da unidade ou da administracaoc;

— Fornecer corientacao aocs seus auxiliares;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
o
- Instrucao: 2- grau completo.

— Conhecimentos especializados: - conhecimentos basicos de
matematica financeira e de
procedimentos contabeis.

— nocoes de tecnica legislativa e

g conhecimentos da legislacao
trabalhista basica.
- conhecimentos medio de

organizacao municipal.

- Experiencia; ————————mm—— o

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

= Promocao: a classe de ﬂssisteﬁte Administrative 11, observado o

intersticio minime de 83 (tres) anos.
S

_ccso012 =
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Gdfado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

¢ — Recrutamento:
= Interno; S«——ssc——

— Externo: no mercade de trabalho, mediante Concursao

Fublico.

A



tdtado ao "'Io de _janeiro

Prefeitura Municipal de Cordeiro W

" Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il

2 - Descricao sintetica: compreende as cargos que tem coma atribulcaoc
assessorar as chefias em queztoes tecnico—administrativas que
J envolvam maior grau de complexidade € requeiram uma certa

autonomia.

2 - fitribuicoes tipicas:

— Redigir ou participar da redacao de correspondencia, ©Ppareceres,
relatorios, documentos legais e ocutros documentos significativos

para a Prefeitura em geral e para a unidade a que serve;

-~ Datilografar ou determinar a datilografia de documentos rediaidos
¢ aprovados, assinar ou encaminha—los para assinatura, quandoe for

0 Caso;

— Estudar PpProcessos referentes a assuntos de carater geral ou

especifico da unidade, e pPropor solucoes;

— Hanter registro das atividades da unidade respectiva para a

el aboracao de relatorio;

— Coordenar a classificacao, registro, catalogacac e conservacao de
processos, livros e outros documentos,em arquives especificos;

— Participar, quando solicitade, no processo celetivo de documentos
que deverao ser incinerados de acordo coMm as NOTrmMas que regem a
materia;

— ¢Colaborar nos estudos para a racionalizacaoc do abastecimento de
material nos organs & que serve, € manter registro do consumo de
cada especie;

— Realizar levantamentos de precos dos materiais solicitados Jjunto
aos fornecedores cadastrados, identificando as melhores condicoes
e, quando couber, emitindo ordem de compra de acordo comMm as
instrucoes recebidas;

—~ Classificar e codificar materiaic de acordo com criterios
pre—estabelecidos;

— Participar da organizacac e execucao de concursos publicos e
provas internas;

- Orientar a pPpreparacao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracac do desempenho da wunidade ou da
administracao;

— QOrientar os servidores que o auxiliem na execucao das tarefas
tipicas da classe;

- : — Executar outras tarefas afins.

s . T
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Gétado do Rio de Janciro

Prefeitura M unic@oal de

Requisitos para provimen

o
- Instrucac: Z— grau completo

— Conhecimentos especializados: —

Cordetro

Bons conhecimentos de matematica
financeira e de procedimentos
contabeis.

Hocoes de tecnica legislativa e
conhecimentos da legislacao
aplicavel ao +rabalho.

Boa datilografia.

Bom conhecimento de organizacao

municipal.

— Experiencia: intersticio minimo de 83 (tres) anos de exercicio na

classe de fAssistente pgdministrativo 1.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ — Recrutamento:

- Interno: na classe de Assistente fidministrative I atraves de

ProMmocac, observados 0% requicitos fixados.

— Externo: no mercado de trabalho,

ot

mediante Concurso Publico.

ot



Edtado do Rio de J_:J;r:;c:

Prefeitura Municipal de Cordeiro

“Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE I

Descricao sintetica: compreende 05 carges 4que tem como atribuicac
auxiliar na conferencia, analise e classificacao dos documentos
contabeis da Prefeitura para efeitoc de registro, escrituracao e

controle. Essas tarefas estac sujeitas a supervisao.

fitribuicoes tipicas:

- Auxiliar na classificac contabil de todos os documentos
comprobatorios das operacces realizadas, de natureza orcamentaria

ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
- Auxiliar na. elaboracac e revisao do rlano de contas;
- Escriturar contas correntes diversas;
- Conferir a emissao de guias de pagamentos;

— fAuxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos
inpostos, taxas e demais componentes da receita;

- Atender aos contribuintes em geral, prestande informacoes sobre
pagamentos de taxas, como devem efetuar os pagamentos e

esclarecendo duvidas, para mante—los informados;
— Auxilar na analise economico-financeira e patrimonial;

~ Manter—-ce informado sobre o movimento de contas da Prefeitura na

rede bancaria;
-~ Auxiliar na preparacao do Balancoe Geral da Prefeitura;

— Zelar pela guarda e conservacaoc de wvalores e equipamentos dsz
unidade;

— Elaborar mapas de controle internc de pagamento e recebimento de
contas e impostos;

— Executar outras tarefas afins.

Requisitos para prhuinento:

0 ; 4 p—_—
— Instrucao: i— grau completo e treinamento basico ministrado pela
Prefeitura. '

- Conhecimentos especializados: - Hatematica elementar.
- PBoa datilografia.
- <Conhecimento de législacao que
rege a Contabilidade  dc
Hunicipio.

— Experiencia: um ano de exercicio de atividade profissional nc

A
PCC/POLE

mercado de trabalho.

e



Gotado do Rio de Janciro

Prefeitura Municipal de Cordeiro f

5': Perspectiva de desenvolvimente funcional:

— Promocaco: a classe de Auxiliar de Contabilidade 11, observadaos os
requisitos fixados para a classe e o intersticic minimo

de 03 (tres) anos de exercicioc na classe.

¢ — Recrutamento:
= [ITEernds =—Sm—=s-

- Externco: no mercado de trabalho, mediante Concursoe Publico.
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Gdtado do Rlo de Janelro

/

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

¥ Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE 11

Descricao sintetica: compreende o= cargcos que tem como  atribuicac
conferir, analisar e classificar os documentos contabeis da
Prefeitura, para efeito de registro,escrituracao e controle. Essas
tarefas estac sujeitas a supervisao.

fitribuicoes tipicas:

— Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das
operacoes realizadas, de natureza arcamentaria ou nac, de acorde

com o planc de contas da Prefeitura;
— Auxiliar na elaboracao e revisao do plano de contas;
— Escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesas e & existencia de saldos nas
dotacoes;

- fpuxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos
inpostos, taxas e demais componentes da receita;

—~ Conferir a emissao de guias de pagamentos;

- Conferir diariamvente a documentacao recebida (documentos de
receita, pagamentos e outrosd)e extrair os dados,a fim de envia—-los

log para processamento;

— Fazer a conciliacao de extratos bancarios, confrontande debitos
e creditos, pesquisando, gquandoe for detectado erro,e providenciar
sua correcac, informando a chefia dos resultados;

—~ Fazer levantamento de contas para fins de elaboracao de balancos,
balancetes, boletins informatives e outros registros que se
fizerem necessarios;

- puxiliar na analise economico-financeira e patrimonial;
- Elaborar a demonstracao financeira e consolidada da Prefeitura;
— Auxiliar na qlahorécao do Balanco Geral da Prefeitura;

- Redigir correspondencia e pareceres em Processo sobre assuntos de
sua competencia;'

—~ Realizar, nos ©Pprazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo
guias e cheques bancarios; '

- Articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as
informacoes sobre o movimento das contas da Prefeitura;

———-QOrientar o servidores que b auxiliem na execucao das tarefas

tipicas da classe;

59
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{ - el Gétado do Rio de Janclro
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

- Zelar pela guarda e conservacac de wvalores € equipamentos da

unidade;

— Executar outras tarefas afins.

4 - Regquisitos para provimento:

Q . ~ T
- Instrucao: 2- grau completo e treinavento basico ministrado pela

Prefeitura.

- Conhecimentos especializados: ~ conhecimento da legislacac que
rege a contabilidade da

Hunicipio.
’ ) — Coanhecimento de

financeira.

matematica

- Hocoes sobre & organizacao dos

cervicos municipais.

— Conhecimento de
+ributaria.

- Experiencia: tres anos de efetivo exercicic na classe de

de Contabilidade I.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

legislacao

Auxiliar

— Promocao: a classe em Tecnico de Contabilidade, observados oS

requisitos fixados para & classe € © intersticio minimo

de 85 (cinco) anos de exercicio na classe.

¢ — Recrutawento:

— Interno: entre 0os ocupantes da classe de
Contabilidade I.

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso

' caso de nao preenchimento por PTOMOCA0.

fluxiliar de

publico, em

(4



Gdtado do Rio de Janelro

¢ Prefeitura  Municipal de Cordeiro
" Classe: TECHNICO EM CONTABILIDADE

Descricaeo sintetica: compreende o5 Cargos que e destinam,
basicamente, a execucaoc dos servicos de conferencia, analise e
clazsificacao de documentos contabeis para efeito de registro,
escrituracao e controle.

fAtribuicoes tipicas:

- Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos
comprobatorios das operacces realizadas, de natureza orcamentaria

ou nao, de acordo com o plano de contas;
- Auxiliar n# elaboracao e revisao do planc de contas;
—~ Examinar ou orientar a execucao da escrituracao contabil;
— Elaborar balancetes;
- Participar da elaboracao do balanco geral;
— Elaborar outros demonstrativos que se facam necessarios;

- Conservar os equipamentos utilizados;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

— Instrucaoco: Certificado de conclusaoc do Curse Tecnico de
Contabilidade. Habilitacao legal para o exercicio da

profissao.

- Experiencia: intersticio minime de 85 (cinco) anos de efetivo
exercicio na classe de Auxiliar de contabilidade 1.

Perspectiva de desenvolvinento funcional:

Recrutamento:

Interno: entre  os ocupantes da classe de fluxiliar de
Contabilidade I1.

Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publico.



HI%%%%%;;

= %diado Eo Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: TESOUREIRO

2 - Descricao sintetica: compreende os cargos, que tem como atribuicao,
cuidar do recebimento e guarda das importancias devidas ao Tesouro
Hunicipal, bem como dos pagamentos das dezpesas e obrigacoes da
Administracao Publica Hunicipal.

2 - Atribuicoes tipicas:

Receber os tributos e taxas municipais, fornecendo comprovante de
quitacac de pagamento dos mesmos;

Efetuar o pagamento das despesas e das obrigacoes contraidas pela
advinistracao publica municipal;

= Elaborar calendario e os esquemas de Pagarento;
Emitir os cheques para os pagamentos a se€rer efetuados;

= Guardar toda quantia e qualgquer valor rroveniente do sistema
arrecadador e de outras fontes;

= Incumbir-sze de contatos com estabelecimentos bancariocs rara
assuntos de sua competencia;

= Manter atualizado o registro das operacoe:z bancarias;

— Receber «qualquer importancia pertinente . Fazenda, inclusive
oriunda de convenios, subvencoes ou contribuicoes devidas pelo
Estadoe ou pela Uniao.

- Executar outras tarefas afins.

4 - Regquisitos para proviwmento:
o
= Instrucao: 2- grau completo.

~ Experiencia: minimo de 85 (cinco) anos de exercicio na profissao
ou eM profissao afim, no mercsdo de trabalho.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional;
6 - Recrutamento: &
- Interno: ——=-eee -

— Externo: no mercado de trabalho, mediante “oncurso Publico.



Gutado do Rio de Janelro

‘H:
i Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: AUXILIAR DE SERVICOS DE EDUCACAO

pDescricao sintetica: compreende os cargos que se destinam,
basicamente, a preparar € distribuir merenda escolar, bem como
guardar manter e limpar bens mMoveis € dependencias das escolas
municipais.

fitribuicoes tipicas:

— Auxiliar na elaboracac do cardapioc de merenda em coordenacaoc comM
as diretoras das unidades escolares, tendoc em vista o0s generos

alimenticios existentes;
— Prepara a merenda escolar baseada no cardapio estipul ado;
— Distribuir a merenda na rede escolar;

— Guardar e conservar 0s generocs alimenticios em perfeita ordem de

armazenamento;

— Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos moveis, equipamentos e
demais utensilios existentes nas copas, cozinhas e demais
dependencias das escolas municipais;

— HManter limpas e conservadas as dependencias das copas € cozinhas;
- Fazer e servir cafe,servir agua,lavar copos e demais utensilios;
- Limpar e arrumar as dependencias das escolas municipais;

- Percorrer as dependencias das escolas municipais, abrindo e
fechando Jjanelas, portas, portoes, ligando e desligande pontos de
iluminacao, maquinas e aparelhos eletricos;

— Proceder a manutencao das areas de recreacac e Jjardins constantes
nas dependencias escolares;

- Transportar moveis, equipamentos e utensilios;

— Prestar informacoes aco publico,sob orientacao,bem como encaminhar
solicitacoes a diretoria das escolas, com respeito a sua area de
atuacao; )

- Atender a pequenas necessidades pessoais, tais como descontar
cheques, efetuar depositos e outros;

- Solicitar a aquisicao de materiais necessarios ao trabalho,
sempre que preciso;

— Executar outras tarefas afins.



Cdtado do Rlo de Janciro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

" = Regquisitos para provimento:
= Instrucao: alfabetizado.

- Experiencia: ————————

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:
é¢ — Recrutamento:
- Interno: S P

— Externo: ne mercado de trabalho, mediante Cencursc Fublico.
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Gdtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: INSPETOR DE DISCIPLINA

Descricae sintetica: compreende o©F cargas que se destinam a

fiscalizar os alunos e executar trabalhos administrativos diversos.

fitribuicees tipicas:

Fiscalizar o cumprimente do horario de entrada e de saida dos
alunos;

Inspecionar o patio das unidades escolares, aoc termino do recreio;
Ficcalizar a distribuicac da merenda escolar;
Auxiliar os trabalhos administrativos das unidades escolares;

Executar outras tarefas afins.

Regquisitos para provimento:

o
Instrucao: 1i- grau completo,

Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

Perspectiva de desenvelviwente funcional:

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

6!



Gétado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

GRUPO OCUPACIONAL 2

SERVICOS GERAIS



Gotado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: MOTORISTA I

Descricao sintetica: compreende 05 CArgos que =€ destinam & dirigir

veicules automotores de transporte de passageiros e a SuU&

conservacao em perfeitas condicoes de aparencia e funcionamento.

fitribuicoes tipicas:

Dirigir automoveis e demais veiculos de passageiros;

Uerificar diariamente as condicoes de funcionamento do wveiculo,
antes de sua utilizacao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel
de oleo, amperimetro, cinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel, etc.;

Transportar pessoas € materiais de pequenco porte;

Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamentc de

portas e o uso de cintos de seguranca;

Orientar o carregamento e descarregamento de materiais e ewvitar

danos aocs materiais transportadoes;
Fazer pequenos reparos de urgencia;

Manter o weiculo limpo, interna e externamente, e em condicoes de

uso, levando—o a manutencao semMpre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do
veiculo;

Anotar e comunicar ao chefe imediate quaisquer defeitos que
necessitem dos serwvicos de mecanica, Ppara reparos ou conserto;

Comunicar a chefia imediata, tac imediatamente quanto possivel,
qualquer enguico ou occorrencia extraordinaria;

Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do
servico, anotando as horas de saida e chegada;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizacao diaria de
veiculo, assim como o abastecimento de combustivel;

Recolher o veiculo apos © servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

Executar outras tarefas afins.

6%



Edtado do Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

4 - Reguisitos para provimento:

o X o .
- Instrucac: equivalente a 4- serie de 1- grau, acrescido de

treinamento. Habilitacao de motorista proficssional.

- Experiencia: superior a 06 (seisd)meses de exercicio na profissaan,

5 — Perspectiva de desenvelvimente funcional:
- Promocao: a classe de HMotorista II, observados o©0s requisitos
fixados.
& — Recrutamento:
- Interno: -———-———-—-

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publico.
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"'Gifi'?idd' do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

1 - Classe: MOTORISTA 11

2 — Descricao sintetica: compreende os cargos que se destinam a dirigir

veiculos automotores de transporte de cargas leves e pesadas e de

ambulancias e a sua conservacac em perfeitas condicoes de aparencia

e funcionamento.

3 - ftribuicoes tipicas:

Conduzir veiculos de transporte de cargas leves e pesadas e de
Passageiros que requeiram treinamento especifico, tais como
ambulancias ou transporte de equipamentos de alto custo para a
Hunicipalidade;

Executar servicos de maior responsabilidade no transporte de
autoridades de governo, bem como em tarefas mais especificas como
ne +transporte de enfermos, os quais requerem treinamento e
disponibilidade de horario para seu melhor desempenho;

Verificar diariamente as condicoes de funcionamento de wveiculo,
antes de sua utilizacao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel
de oleo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel, etc.;

Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de
rortas e o uso de cintos de seguranca;

Orientar o carregamento e descarregamento de materiais e evitar
danos aos materiais transportados;

Fazer pequenos reparos de urgencia;

Hanter o wveiculo limpo, interna e externamente, e em condicoes de
uso, levando-o a manutencao sempre que necessario;

Observar os periodes de revisaoc e manutencao preventiva do
veiculo;

Anotar e comunicar aoc chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem dos servicos de mecanica, para reparos ou conserto;

Comunicar a chefja imediata, tao imediatamente <quanto possivel,
qualquer enguico ou ocorrencia extraordinaria;

Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do
servico, anotando as horas de saida e chegada;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizacao diaria do
veiculo, assim como o abastecimento de combustivel;

" Recolher o wveiculo apos o servico, deixando-o corretamente

{
L

(s o026 ~

estacionado e fechados..
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Gdf'ado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

" — Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para proviwmento:

. o ) o
— Instrucao: equivalente a 4- serie do 1- grau,
treinamento.Habilitacao de motorista prof
conducao de veiculos pesados.

- Experiencia: intersticio minime de 82 (dois) ancos

Hotorista 1.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ — Recrutamento:

— Interno: na classe de Hotorista I, mediante promocac

os requisitos fixados.

— Externo: no mercado de +trabalho, mediante Concursc

caso de nao preenchimento por promocao.

acrescido

de

issional para

na classe de

e observados

Publico,

emM
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Classe: AUXILIAR DE SERVUICOS GERAIS 1

Descricao sintetica:compreende os cargos que se destinam a servicos
de limpeza, higiene e entregas em geral, executados sob supervisao

direta.

Atribuicoes tipicas:
- Limpar e arrumar as dependencias e instalacoes da Frefeitura;

— Fazer e servir cafe, servir agua, lavar copos,xicaras,cafeteiras,

coadores e demais utensilios pertinentes;

— Solicitar & chefia imediata requisicao de material de limpeza,
cafe, acucar e outros materiais relacionados com seu trabalho;

— Percorrer as dependencias da Prefeitura, abrinde e fechando
Janelas, portas e ©portoes, ligando e desligande pontos de

iluminacao, maquinas e aparelhos eletricos;
— fApanhar materiais de escritorio, quando solicitado;

—~ Distribuir correspondencia em geral;

- Transportar mesas, arquivoes, armarics e ocutros moveis, utensilios

e materiais usados nas reparticoes municipais;

— Atender a pequenos mandados pesscais, descontar cheques e outros;

— Executar outras tarefas afins;

Requisitos para provimento:
— Instrucac: alfabetizado.

~ Experienciar ——==————==-

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocao: a classe de Auxiliar de Servicos Gerais 11, observado ©
intersticio minimo de 83 (tres) anos na classe. '

.

Recrutamento:

- Interno: —-———-- e

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.



LD TPy v dladodo ‘Klo de Janelro
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) 2% Prefeitura Municipal de Coraetro
by s, 72
i 1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS X1
)

2 — Descricao sintetica:compreende os cargos que se destinam as tarefas
de entrega dentro e fora das dependencias da Prefeitura,bem como de
rPequencs servicos de limpeza, executados sob supervisao direta.

f
3 — fAtribuicoes tipicas:
- Executar servicos de entrega em geral e +transportar documentos e
materiais internamente para outros orgacs e entidades;
: - Prestar informacoes simples, pessoalmente cu por telefone, anotar
recados, transmitir mensagens e encaminhar para outros orgaos e
' entidades;
— Abrir e fechar portas, ligar ¢ desligar pontos de iluminacao,
maquinas e aparelhos eletricos, ne~inicio e no termino da .Jjornada
. de trabalho;
- Afixar em quadros proprios, e de acordo c¢om ordens superiores,
avisos, ordens de servico, comunicados e outros;
— Apanhar material, conferindo,assinande recibos e transportando-os
as unidades solicitantes;
— Limpar mesas, argquivos, armarios, espanando—-os e polindo—os;
- Operar, quando requisitado, maquina copiadora;
— Hanter ¢ local de +trabalheo em boas condicoes de limpeza e
higiene;
- Executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
— Instrucao: alfabetizado.
- Experiencia: intersticio minimo de 83 (tres) anos na classe de
. : Auxiliar de Servicos Gerais I.
1] ‘\
5 - Perspectiva de desenvolvimente funcional:
- Promocao: a classe de Auxiliar de Servicos Gerais III, observado
0 infépsticiu minimo de @5 (cinco) anos.

) 6 — Recrutamento:

B -

- = Interno: na classe de Auxiliar de. Servicos Gerais I, mediante
i) Promocao, observados os requisites fixados.

b
LI - Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

i J —_—
— J -
.;‘Brct/oazs C.H.P
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) Prefeitura Municipal de Cordeiro
? Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAILS 111

Descrican sintetica:compreende os cargos 4que =se destinam as tarefas
de entrega de correspondencia ou a realizacao de mandados internos
ou externos, bem como trabalhos simples de escritorio, executados
sob supervisao direta.

Atribuiceoes tipicas:

— Transportar documentos € materiais internamente e Ppara outros

orgaos e entidades;

— Fazer mandados, cOMO pagamentos em bancoes, compras diversas,
descontos em cheque, transmissao de Mensagens;

— ptender telefone do seu setor de trabalho, anotando os recados e
transmitindo—os aos destinatarios;

— Executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos
nas pastas, colocar fichas em ordem, entre outras;

— Prestar informacoes € fornecer orientacoes simples;

- Executar outras tarefas afins.

Requisites para provimento:
~ Instrucao: alfabetizado.
- Experiencia: intersticio minimo de 85 (cincae) ancs nNa classe de

Auxiliar de Serviceoes Gerais 11.

Perspectiva de desenvolvinento funcional:

Recrutamento:

— Interno: na classe de guxiliar de gervices Gerais 11, mediante

‘promocao, observados oS requisitos fixados.

- Externo: no ‘mercade de trabalho, mediante Concurso Publico.

T3
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

" Classe: AUXILIAR DE ZELADOR

Descricao sintetica: compreende 0s cargos dque€ tem come atribuicao
auxiliar o Zelador nas tarefas relativas a fiscalizacao €
conservacao dos proprios pmunicipais.

fitribuicoes tipicas:

- Zelar pela limpeza das dependencias dos proprios Hunicipais;

— Percorrer as dependencias dos proprios pelos gquais e responsavel ,
abrindo e fechando Jjanelas, portas e portoes, ligande e desligando
pontos de iluminacao, maquinas e aparelhos eletricos, no inicio e
noe termino da Jjornada de trabalho;

- Yistoriar os proprios Hunicipais sob =sua responsabilidade,
verificande as necessidades relativas a sua CONSErvacaoc, limpeza
e seguranca.

— Comunicar a chefia imediata a necessidade de Teparos porventura

existente nos proprios vistoriados;

— Golicitar a chefia imediata o material necessario a realizacao de
suas tarefas;

— Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:
— Instrucac: alfabetizado.

- Experienciags —-———————=—=

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
— Promocao: a classe de Zelador, observando o intersticio minimo de

@5 (cinco) anos na classe.
Recrutamento:

- Interno: ———————=-

- Externo: no &ercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

74
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Classe: ZELADOR

Descricao sintetica: compreende os cargos que tem come atribuicao
executar as tarefas relativas a fiscalizacaoc e conservacao das
dependencias da rodoviaria, doe cemiterio e demais proprios
Mmunicipais.

fAitribuicoes tipicas:

— Providenciar a limpeza das dependencias de ©proprios munici pais,
tais como escolas, creches, matadouro, rodoviaria e cemiterios
rublicos;

- Controlar o abate de animais, de acordo coMm as norMmas
estabelecidas;

= Contralar a guarda de animais para abate;

— Controlar, segundo as normas estabelecidas, o cumprimento das
exigencias para sepultamento, exumacao e localizacao de
sepulturas;

— Providenciar o abastecimento de agua necessario a manutencao da

higiene nos locais de trabalho;

- Percorrer as dependencias das instalacoes, pelas quais e
responsavel, abrindo e fechando Jjanelas,portas e portoes, ligando
e desligandoe pontos de iluminacao,maquinas e aparelhos eletricos,
no inicio e no termino da Jjornada de trabalho;

= Scolicitar a chefia imediata requisicaoc de material de limpeza e
outros materiais relacionados com seu trabalho;

= Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:
- Instrucao: alfabetizado.
- Experiencia: intersticio minimo de 85 (cinco) anes na classe de

Auxiliar de Zelador.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

— Interno: na classe de Auxiliar de Zelador, mediante promocao e
Promocao e intersticio minimo de 85 (cinco) anos.

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publico, em

m— casoc de nao preenchimento por promocao.

?C\C so0831



-

Gdtado do Rlo de Janelro
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" Classe: TELEFONISTA

Descricapo sintetica: compreende os Cargos que se destinam,
basicamente, a operacao de mesas telefonicas, manuseando chaves,
cabos, outros dispositives para receber e estabelecer comunicacoes
internas, locais, interurbanas e internacionais.

fAtribuicoes tipicas:

Atender chamadas telefonicas,conectande as ligacoes com os ramais
solicitados;

~ Efetuar ligacoes locais,interurbanas e internacionais, observadas

as normas estabelecidas;

- Anotar, segundo orientacao recebida, dados sobre ligacoes
interurbanas e internacienais completadas, registrande nome do
csolicitante e do destinatario, duracac da chamada e tarifz
correspondénte;

- Transmitir, prontamente, ligacces para pedido de ambulancia;

— CoMmunicar imediatamente a Companhia Telefonica qua{squer defeita

verificados no equipamento;

— Hanter ficharie atualizado com os telefones mais solicitados
pelos usuarios;

- fAtender com urbanidade a todas as chamada? telefonicas para =
Frefeitura;

| ; s .
- fAnotar e transmitir recados, na impossibilidade de tranferir =

ligacao para o ramal solicitado;
- Hanter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Conservar os equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas
condicoes de funcionamento;

— Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

. (n) O
- Instrucao: equivalente a 6- serie do 1- grau. Treinamento pel:
Prefejitura.

- Experienciaz -—————r————-

Perspectiva de desenvolvimento funcional:



Cdtado do Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

6-— Hecrutamento:

- Interno:; —————————

- Externo: no mercado de trabalhe. mediante Concurso Fublico.

Tl
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: GUARDA HUNHICIPAL

Descricae sintetica: compreende os cargos que =e destinam a fazer,
sob supervisao, o policiamento de edififios ou areas de
responsabilidade da Prefeitura, e executar tarefas de apocioc aos
fiscais municipais, guandoe no exercicic de seu poder de policia
administrativa.

fitribuicoes tipicas:

— Fiscalizar as areas de acesso & edificios Hunicipais, evitando
aglomeracao, estacionamento de veiculos nas calcadas fronteiricas
e permanencia de vendedores ambulantes ou pessoas inconvenientes;

— Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos edificios,
em que funcionem reparticoes da Prefeitura, durante as horas de
expediente;

- Fiscalizar os estacionamentos publicos mMunicipais, impedindo a
entrada de pessoas estranhas, examinande as autorizacoes para
ingresso e, quando for o caso, para saida;

— Orientar a circulacac de wveicules e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal;

— Policiar logradouros publicos e outras areas de responsabilidade
da Prefeitura;

— Fiscalizar o estacionamente de weiculos em passeios, calcadas,
pracas e outros locais sob sua Jjurisdicao;

- Acompanhar oec fiscaic em suas missoes de sindicancia, quando
csolicitado, e praticar os atos necessarios para evitar agressoes
e violencia fisica;

- Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar
de irregularidades na area sob sua Jurisdicao;

— Prestar informacoes e socorrer populares, quande for o caso;

- Registrar diariamente as ocorrencias wverificadas em sua Jjornada
de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

— Instrucao: alfabetizado, acrescide de curso de +treinamento na
policia.

— Experiencia: nao necessita experiencia anterior.
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5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Promocao: a classe de Supervisor da Guarda Hunicipal, obserwados
o intersticio minimo de 85 (cinco) anos € o= requisitos fixados.
¢ — Recrutamento:
- Interno: -—————————

- Externe: no mercado de trabalho, mediante Concursc Publico.

—
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" Classe: SUPERVISOR DA GUARDA MUNICIPAL

éd.ta-d;:)' fdc. T’Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Pescricao sintetica: compreende os cargoes, dque se destinam a
coordenar e supervisionar os servicos de policiamento de edificios
e logradouros publicos municipais, bem como as tarefas Je apoio a
Prefeitura no exercicio de seu poder de pelicia administrativa.

fitribuicoes tipicas:

—~ Coordenar atividades de policiavento na area sob sua Jurisdicao,
distribuindo tarefas e estabelecendc escalas de servico Ppara o

pessoal da guarda;

- Inspecionar o trabalho realizado em sua area de Jurisdicao, a fim
de assegurar o desempenho das tarefas atribuidas aos guardas e
Subinspetores da Guarda;

- Instruir os Guardas e Subinspetores da Guarda quanto as normas de
conduta e praticas de bom relacionamento com & comunidade;

— Praticar todos os atos necessarios ao restabelecimento da ordem
ou para coibir abusos cometidos contra o patrimonio municipal;

- Articular-se com as autoridades policiais do Estado para oferecer
e obter colaboracao;

— Guardar, sob sua recponsabilidade, objetos de wvalor apreendidos
ou encontrados, a fim de promover a devolucac a seus legitimos
proprietarios;

— Participar da elaboracao de normas de servicos e programas de
trabalho da Guarda Hunicipal;

- Comandar patrulhas e grupos de policiamento;

- Promover a representacao da Guarda Hunicipal nas festas civicas e
solenidades de carater publico;

— Inspecionar a apresentacac dos Guardas e Subinspetores da Guarda,
verificando se estao convenientemente uniformizados:

- Hinistrar trginamento aos Guardas e Subinspetores da Guarda, a
fim de zelar bgla disciplina e instrucac do pessoal;

- Punir convenientgnente ceus suborbinados por indisciplina ou atos
cometidos contra as disposicoes legais e regulamentares,aplicando
as penas disciplinares cabiveis;

- Participar do processo de admissao de guardas, fazendo observar
as condicoes indispensaveis para ingresso no contigente;

- Apresentar relatorios periodicos de suas atividades e daquelas
n i
compreendidas em sua area de atuacao;



Cdtado do Rlo de Janclro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Orientar os Guardas e Subinspetores da Guarda quanto ao uso e
CONServacao de uniformes e armas utilizadas em servico,

inspecionando—os periodicamente;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Reguisitos para provimento:

o " P
— Instrucac: 2- grau complete e curs=so de treinamento especifico

promovido pela Prefeitura.

— Experiencia: para recrutamento interno, intersticioc minime de @5
(cinco)anos de efetivo exercicio na classe de guarda

municipal.

Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos
no exercicic de atividades similares as descritas

para a classe.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

6 - Recrutamento:

— Interno: na classe de Guarda Municipal, observados o intersticio
miniMmo de B5 (cinco) ancs e 05 requisitos fixados.

- Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

£
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Prefeitura Municipal de Cordetro

" Classe: COZINHEIRO

Descricao sintetica: compreende oz cargaos que se destinam &

executar, sob supervisac, servicos de cozinha.

fitribuicoes tipicas:

Executar trabalhoes de cozinha relative a preparacao de alimentos;
preparar refeicoes wariadas em forno e fogao;

Dictribuir as refeicoes preparadas, servindo—as conforme rotina

pre—determinadas;

Guardar e cOonsServar o©os generos alimenticias em perfeita ordem de

armazenamento;

Preceder a limpeza, lavagem e quarda dos moveis, equipaventos e

demais utensilios existentes nas copas e cozinhas;
Hanter limpas e conservadas &as dependencias das copas e cozinhas;

Solicitar a agquisicao de material relacionado com as refeicoes,

quande necessario;
Exercer perfeita wigilancia sobre a condimentacao dos alimentos;

Yerificar se os generos fornecidos para utilizacae corresrondem a

quantidade e as especificacoes das refeicoes;

Hanter livree de contaminacao ou de deterioracao os wviwveres sob

sua guarda;

Zelar para <gque o material de cozinha esteja em perfeitas
condicoes de utilizacao, funcionamento, higiene e seguranca;

Operar com fogoes, aparelhos de Ppreparacac de alimentos, de
aquecimento ou refrigeracac e autros, eletricos ou nao;

Selecionar wverduras, legqumes, carnes, peixes, aves e cereais,
quanto a qualidade, acspecto e estado de conservacao;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao: alfabetizado.

Experienpgial —mm—m——r——=r

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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6 — Recrutamento:

— Interno: ———————————=—

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso publicao.
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

1 - Classe: COPEIRO

2 — Descricaop cintetica: compreende = caraos que =€ destinam &
¢ distribuir refeicoes emM hospitais, para atender as necessidades

alimentares dos pacientes.

2 — fitribuicoes tipicas:

- Receber e distribuir refeicoes M hospitais, utilizande Dbandedas

e/au carrinhos, para alimentar o= enfermas e/oU acompanhantes;

- Recolher Dbandejas, loucas e talheres, apos as refeicoes,
providenciando sua lavagem @ guarda, ou © envioe ao setor

competente, para permitir sua nova utilizacao;

— Hanter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas
¢ instrucoes, Ppara prevenirn acidentes e assegurar condicoes

higienicas;

— ftender a feitura de refeicoes ligeiras, preparando, cha, cafe,
zucos e outras bebidas na coPa, Para ajudar o= servicos de

cozinha;

- Anotar diariamente o numerc € oS tipos de refeicoes distribuidas,
registrndo em iMmpresso proprio o= dados, para assegurar o controle

periodico do cervico;

— Fazer o controle diariec do material existente, relacionando as
pecas e suas respectivas quantidades, para manter estoque € evitar

extravios;

— Operar aparelhos eletricos utilizados no zervico de alimentacao,

para facilitar a execucac das trabalhos;

- Executar cutras tarefas afins.

K 4 - Requisitos para provimento:
-, a ) o
\ — Instrucac: 4— serie do i- grau.

- Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressao: para o padrao salarial imediatamente <superior na

classe a que pertence.

6 — Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso publico.
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GRUPO OCUPACIOHAL 3

PROCESSAMENTO DE DADOS
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o
oot Municival de Cordel
oy Prefeitura Municipal de Loraeiro
1 - Classe: DIGITADOR
2 Descricao sintetigca: compreende Os carans, que se destinam &
executar, a partir de gabaritos fornecidas, aperacoes de digitacao
de dados para processamentio eletronicao.
3 fitribuicoes tipicas:
- Uerificar conteude e finalidade dos documentos—base recehidos
Fara g9ravacaoc;
- Digitar dadaos constantes de documentos—base, segundo orientacao
recebida;
— Corrigir instrucoes e dados de acorde com mensagens emitidas pelo
equipamento;
— Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade observadas
nas documentos—bhase;
— Hanter e conservar os materiais e equipamentos que utiliza;
— Executar ocutras tarefas afins.
a Requisitos para provimento:
3 & 5 o
— Instrucac: egquivalente a €~ serie do 1- grau. acrescida de curso
de digitacao.
= Experienciay ——————mmses
5 Perspectiva de desenvelvimente funcicnal:
- Fromocao: a classe de Operador, cheservados o intersticio minimMo
de B3(tres) anos na classe de Digitador e os requisitos
fixados.

6 — Recrutamento:

= THRERPRD] o meemmm———

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso publico.
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Prefeitura Municz}jal de Cordeiro
Classe: OPERADOR

2 — Descricao sintetica: compreende s cargo=s, que =e destinam &
zelecao, ativacaon e controle de funcicnamentoe das unidades fisicas,
meics auxiliares de informacao e outras meios necessarios ao

acionamento de programas hasicos e aplicatives de computador.

3 - fitribuiceces tipicas:

- Analisar os programas, prever e escolher as recursos necessarios
ao proceszamento:UCPs, terminais, impressoras, unidades de disco,

dizcao, unidades de fita e outros;

- Selecionar o colocar em funcionamento Ppregramas bhasicos e

aplicativos, de acorde com a ProgramMmacac;

— Observar os programas em execucaon, detectar problemas ou falhas
na execucao das tarelaz e providencilar solucoes;

- Hanter copiasz de segqguranca dos sistemas & informacoes existentes;

— Executar testes de sistemas em deszenvolvimento, ou participar de
sua execucao, e encaminhar 0= resultados a equipe de

desenvolvimento;

- Tomar os cuidados e providencias de conservacac e manutencao

recomendadas pelos fabricantes dos equipamentos;

— Orientar as servidores que auxiliem na execucao das tarefas

tipicas da classe;

- Executar cutraszs tarefas afins.

4 - Requisites para proviwmento:

o 5
— Instrucao: 1- grauw completo, acrescido de curso de operacac de

computador.

- Experiencia: minimo de 02 (deis) anos de exercicio da profissac
no mercado de trabalho ou 82 (tres) anos na classe
de digitador, desde que cumpridos os requisitos

fixados para provimento.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocao: a classe de Programader, observados o= requisitos
fixados para a classe e cbzervado ¢ intersticio minimo

de @2 (tres) anos.

6 - Recrutamento:

_=— Interno: na classe de Digitador por promocac, observados os
requisitas fixados.

PCE/BO4E -
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- Externo: no mercado de trabalho, mediante <Concurse publica, em

4

casa de nao preenchimento por Fromocac.
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Classe: PROGRAMADOR

Descricao sintetica: compreende o= caragos que se destinam &
elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantacac de programas
de processamento de dados, de acordo GO as instrucces =

especifijcacoes definidas pela equipe de analjse.

Gtribuicoes tipicas:

-~ Analisar as especificacoes € inztrucoces recebidas acerca dos
abhdetivos dos Programas, verificande & natureza € & fonte de

dados, bem como 0S Tecurscs a zerem utilizados;

— Elaborar fluxogramas, preparando  a erganizacac logica das
sequencias de instrucoes dos Pprogramas para & definicao de

rotinas operacionais;

- Definir 0os formatos de relatorios, arquives e telas dos

respectivos programas;

— Tranformar, atraves de codificacan propria, as instrucoes
descritas em fluxogramas €M linguagem previamente definida rara a

operacicnalizacao dos Pprogramas;

- Gelecionar amostras de informacoes © aperacionaliza-las,
realizando testes referentes a todas as condicoes logicas

possiveils, awalianda resultados e corrigindo erros;

- Elaborar manual de operacac dos programas, contendo instrucoes

para ativacao e outras especificas a cada rotina operacional;

- Orientar os servidores que auxiliem na execucao das tarefas

tipicas da classe;

- Executar outras tarefas afins.

14 - Requisitos para proviwento:

o y
— Instrucao: 2—- grau completo, acrescido de curso de programacac.

- Experiencia:'minimo de @3(tres) anos de exercicio da profissaoc no
mercado de trabalhoe ou intersticic minimo de 2(tres)
anos na classe de Operador, observados o©s requisitos

fixados.

5 - Perspectiva de desenvolvinento funcional:
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é — Recrutamento:
) — Internc: na classe de (Gperador, por Pramocac,
intersticic minimo de A% (tres)

requisitos para provimentao.

— Externo: no mercado de trabalhe, mediante

caso de nao preenchimento por Pramocac.

acrescidao

Gancursao
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GRUPO OCUPACIONAL 4

SERVICOS DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

14
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1 - Classe: AUXILIAR DE ODONTOLOGI A

2 — Descricaco sintetica: compreende oS cargos, que tem cam
atender pacientes em clinicas dentarias, hery Ccamo
supervisao direta, pequUenas tarefas auxillares

asciztencia odontologica.

2 — fitribuicoes tipicas:

|

Receber, registrar e encaminhar pacientes para

odontologico;

- Preencher fichas com dados individuai=s dos pacien

haletim de informacac odontologicas;

- Informar o= horarios de atendimenta e agenda

pessoalmente cu por telefone;

- Controlar fichario e arquive de documentas relativos
de pacientes, eorganizando—os € mantendo—o=  atua
possibilitar ac odontologo consulta-los, gquando nece

- Providenciar a distribuicac e & reposicac de estoque

odontologico, de acordo comM orientacac superior;

- Receber, registrar e encaminhar material Ppa

laboratorio;

— Auxiliar o odontoelogo no preparc do material a ser

consulta;
— Lavar e esterilizar todo material odontologico;

— Colabarar na orientacao ac publico e campanhas de

carie;

7

o atribuicac
executar, sohb

de apoio &

atendimento
tes, bera como
r consultas,

ao historico
lizados, Ppara
ssario;

= de material

ra exame de

utilizado na

prevencac a

- Zelar pela conservacac e limpeza dos utensiliocs, e dependencias

do local de trabalho;

L — Executar outras tarefas afins.

4 - Reguisitps para provimento:

3

o
- Instrucao: 1- grau completo.

— Experiencia: minimo de @4 (um) ano, no exercicio de atividades

cimilares as descritas para & classe
trabal ho.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocac: a2 classe de Auxiliar de Enfermagem,
0 intersticio minimo de 83 (tres) anos e
fixados.

FPLC/OOES

no mercadoe de

observandoe o

os requisitos



Gutado do Rilo de Janelro

Prefeitura ﬂ-hnicipal de

;; — Hecrutamento:
= Irithennot mosmemsTTTTTT
’ — Externo: no mercado de trabalho,
o

Cordeiro

mediante Concursao Publico.
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Gdtado do Rlo de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

Descricao sintetica: compreende oz cargos que =e destinam a atender
e encaminhar doentes e consulentez e ambulatoerics, postos de saude
e outros, hem como executar, soh supervisao direta, pequenas tarefas
auxiliares de apoio a assistencia medica.

fitribuicoes tipicas:

- Heceber, registrar e encaminhar doentes e caonsulentes para

atendimentc medico;

— Encaminhar os pacientes aos locais de atendimente hospitalar e

ambul atorial;

— Preencher fichas com os dados indiwviduais dos pacientes, bem como

baletinse de informacoes medica;

- Informar 0s horarios de atendimento e agendar consultas,

peszocalrmente ou por telefone;

— Controlar fichario e arquivoe de documentos relativos ao historico
dos pacientes, organizando—os e mMmantendo—os atualizados, para

possibilitar ao medico conszulta—los, quando necessario;

- Providenciar & distribuicao e a reposicac de estoques de

medicamentos, de acordo com orientacao superior;

- Receber, registrar e encaminhar material para exame de

laboratorio;

- fluxiliar o medicoe no preparc do material a ser utilizado na

consulta;
- Colaborar na orientacao ac publico em campanhas de vacinacao;

- Zelar rela conservacao e limpeza dos utensilios e das

dependencias do local de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para'proviuentu:
o 5
- Instrucac: 41— grau completo.

- Experiencia: minimo de 014 (um) ano no exercicioc de atividades

similares as descritas para a classe,

9
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& Gdtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro '

' i : 995
5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Promocac: a clazse de Auxiliar de Enfermagem, chservadasz o
intersticio minime para a classe e o0g requisitos
fixados.

& — Recrutawmento:

- Interne: —————————re—

- Externc: no mercade de trabalho, mediante Concursce publico,

-



Catado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: AUMXILIAR DE ENFERMAGEH

Descricao sintetica: compreende o= Ccargos, que =ze destinam a
executar, sob supervisao imediata, tarefas simples de enfermagem e
demais tarefas auxiliares acs serwvicoes wmedicos, atendendo as

necessidades de pacientes e enfermos diverszos,

fitribuicoes tipicas:

— Fazer curatives diwversos, dezinfetando o ferimento e aplicando

medicamentos, sob supervisao direta;

- fAplicar inJjecoes musculares e intravencosas e wacinas, de acordo

com orientacao medica;
— Hedir pressac arterial;

- Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento medico

e odontologico;
—- Lavar e esterilizar instrumentos e equipamentas medicos;
— Distribuir medicamentos, com base em orientacac medica:

- Auxiliar o medico no preparo de wmaterial a ser wutilizado na
consulta;

- Fazer wisitas domiciliares e a escolas, segunde Programacac
estabelecida, para atender pacientes e buscar dados de intereszse

para & prescricaoc mMedica;
- Cecontrolar sinais vitais de pacientes;

— Hinistrar medicamentoz ¢ tratamentos acsz pacientes, de acordo com

prescricaoc medica;
- Preparar pacientes para consultas e exames;
- Coletar material para exawe de laboratorio;

—~ Controlar e manter atualizade fichario,contendo informacoes sobre
pacientes, tratamento e medicamentos ministrados e outros dados
de interesse medico;

- Hanter o local de trabalha limpo e arrumado;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

o
= Instrucaoc: 1- grau completo, acrescido de habilitacao legal, para

o exercicio da profissao.
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Gatado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipa.l de Cordeiro

Perspectiva de desenvolviwmento funcional :

Fromacao: & classe de Tecnicao de Enfermagem,
intersticio minime de B5 (cinco) anos

fixados.

Recrutamento:

Interno: na class

2]
zticio minimoe de @2 (tres)anos e

Externca: no mercado de trabalho, mediante Concurso

(=]

ohzervada O

oz requisitos

de fuxiliar de Servico de Saude, ocbservade o

o=z requisitos

rublico.
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Gatado do Rlo de Janelro

Prefeitum Municz;ml de Cordeiro

1 - Classe: TECHICO DE ENFERMAGEM

2 — Descricapr sintetica: compreende = carqgos, que e destinam

=

executar, tarefas simples de enfermagem e demais tarefas auxiliares

acs servicoes de saude, atendendo a: necessidades de pacientes

enfermos diversos,

3 - hAtribuicoes tipicas:

(=

= Prestar sob orientacao do medico ou enfermeiro, zervicos tecnicos

de enfermagem, ministrando medicamentos aou tratamento

pacientes;

a0 =

— Fazer curatives diversos, desinfetando o ferimento e aplicande

medicamentos;

— Aplicar inJjecoes musculares intravenocsas e vacinas, de acorda com

orientacao prewvia;
— Hedir pressaoc arterial;
= Distribuir medicamentos, com base em orientacaoc medicas

- Auxiliar o medico «au dentista no preparc do material a

utilizado na consultz;

= Auxiliar o medico em pequenas cirurgias, ohservando egquipamventas

e entregandoe a instrumento necessario, conforme instrucoes

recebidas;

- Fazer wvisitas domiciliares e & escolas, csegundc Programacac
estabelecida, para atender pacientes e bhuscar dados de interesse

rara a prescricac medica;
— Controlar zinais vitais de pacientes;
— Preparar pacientes para consultas e exames;

- Coletar material para exame de laboratorio;

a correta execucan dos trabalhos;
— Hanter o local de trabalho limpo e arrumado;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
- Instrucac: certificade de econclusac do Curso de Tecnico
Enfermagem, acrescide de registro no COREMN.
3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Promocao: ————————u-——

T & SR A

= Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar a fim de garantir a

de

98



Cotado do Rio de Janeiro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

& - Recrutamento:

59

rvado o

o

' - Interno: na classe de fluxiliar de Enfermagem, ahe
intersticio minimo de 8BS (cincoed anos e o requisitoes

fixados.

- . \ A
- Externo: no mercado de trabalho, mediante Cancur=so publica.



Edtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro
Classe: AUXILIAR DE LABORATORIO

2 — Descricaoc sintetica: compreende 6s  cargos, que =& destinam a
desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorie, limpando,
conzervando e guardandoe aparelhagem e utenzilios, bem comoe ajudando

na coleta dos materiais a serem analisados.

2 - Atribuicees tipicas:

— Limpar e desinfetar a aparelhagem, os uwtensilics ¢ as instalacoes
de laboratorio, utilizandoe tecnicas e produtes apropriades, de

acordo coMm as noarmas estabelecidas e orientacac superior;

— Efetuwar e manter a arrumacao dos materiais de laboratorio em
gavetas e bandejas, providenciando SUua Treposicac, quando

necessario;

— Auxiliar na coleta & manutencaoc de materialis fisicos, quimicos e

biclagicos, para possibilitar a realizacaoc dos exames;

— Realizar o enchimento, embalagem & rotulacac de widros, ampolas e

zimilares;

— Abastecer oz recipientes do laberatorio, colocando os materiais

indicados em widros, vasoz e similares;

— Preencher fichas relacionadas aos +trabalhos de laboratorio,
fazendo as ancotacoes pertinentes, para rossibilitar consultas ou

informacoes posteriores;

— Comunicar ao superior imediato qualguer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos do laboratorio, a fim de que seja

rrovidenciade o devido reparo;
— Controlar sinais vitais de pacientes;

~ Executar outras tarefas afins.

4 — Regquisitos para provimento:

o
- Instrucac: 2- grau completo.

-

- Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

5 — Perspectiva de deéenvolviuentu funcional:

— Fromocao: a classe de Tecnicoe de Laboratoric, observadoe o
intersticio minime de B85 (cinco) anos e os requisitos

fixados.

6 — Recrutamento:

- Internoa; ——————e————ea

— F¥terna* na marrada da +vrahaltha medl anta Cansaimemn Dokl i aa
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Cotado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: TECHICO DE LABORATORIO

Descricao sintetica: compreende GsE  Ccargos, que se destinam a
desenvolver atividades tecnicas de laboratorio, realizando exames
atraves da manipulacao de aparelhos de laboratorio ¢ por outros
meios, para possibilitar o diagnostico, tratamento ocu prevencao de

daoencas.

fitribuicoes tipicas:

- Efetuar a coleta de material, empregando tecnicas e instrumentos

adequados;

- Hanipular substancias quimicas, fisicas e Dbiologicas, dosando—as
conforme especificacoes, para a realizacac dos exames requeridos;

— Realizar exames hematologicos, coprologicces, de urina e outros,
aplicando tecnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes

apropriados, a fim de obter subsidiocs para diagnosticos clinicos;

- Registrar os resultados dos exames er formularios especificos,
anotando os dados e informacoes relevantes, para possibilitar a

acac medicas;

- Orientar e zupervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a

correta execucao dos trabalhos;
- Zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

- Controlar o material de consumo do laboratorio, verificando o

nivel de esztoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- Executar outras tarefas afins.

Regquisitos para provimento:

o . . o
- Instrucac: Z-grau completo, acrescido de Curso Tecnico especifico

com duracaoc superior a 01 (um) ano.

— Experiencia: para recrutamente internc, intersticic minimo de B85
Leinco) anos de efetive exercicio na classe de
Auxiliar de Laboratorio.

Fara recrutamento externc, minime de B2 (dois) anos
no exercicio de atividades similares as descritas

rPara a classe,

Perspectiva de desenvolviwmento funcional:

181



Gdtado do Rlo de Janelro

6t — Hecrutamento:

— Externo: no mercado

= Interno: na classe de

de trabalho,

Prefeitura Municip(zl de Cordetro

fiuxiliar de Laboratorio.

mediante Concursa

Fublica,.

182



6

Gdtado do Rio de Janetro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro
Classe: AUXILIAR DE RADIOLOGIA
Descricac sintetica: compreende o= cargozs, que  =e destinam a
desenvoluver atividades auxiliares de radiologia, preparando os
pacientes a serem radicgrafados, adudande na revelacac dos £ilmes e

selando pela limpeza e conservacao dos materiais e equipamentos

radioclogicos.

Atribuicoes tipicas:

— Carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes,

de acordo com as instrucces dos Tecnicos de Radiologia;

— Preparar os ©pacientes a serem radicgrafados, corientando—oz e

ajudando—os no que for necessario;

— Operar maquina reveladora, de acordoe com instrucoes recelbidas,
empregando os produtos quimicos necessarios, a fim de revelar as

chapas radiograficas;

— Renovar, periodicamente, oz produtes quimices das maquinas

reveladoras;

- Preencher fichas de cadastro, anotandce os dados de identificacaoc
dos pacientes e os numeros das chapas correspondentes, para efeito

de controle das radicgrafias;

— Relacionar os exames realizados diariamente, protocolando—as para

posterior arquivamento;

- Zelar pela conservacac e limpeza das magquinas e egquipamentos do

setor;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para proviumento:
o
- Instrucao: 1- grau completo.

— Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

Perspectiva de desenvolviwmento funcional:

- Progressao: para o padrac salarial imediamente superior na classe
a que pertence.

- Promocao: a classe de Tecnico de Radiclogia.

Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurse Fublico.

1t
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Gotado do Rio de Janelro

Preﬁzilum ﬂ’funicij'f}al de Cordetro
Classe: TECHICO DE RADIOLOGIf

Descricao sintetica: compreends o= Ccargos, que se destinam &
executar exames radioclogicos,sob zupervisac de medico especialista,
atraves da operacac de equipamento de Raio .

\

Atribuicpes tipicas:

— Selecionar os filmes a serem utilizadas, de acordo comMm © tipo de

Eadiografia requisitada pela medico, € coloca—los no chassis;

— Posicionar o ©paciente adequadarmente, medindo as distancias para
focalizacao da area & ser radiografada, & fim de assegurar a boa

gualidade das chapas;

— (perar egquipamentos de Raiocs ¥, acionando o= dispositivos

apropriades, para radiografar a area determinada;
— Encaminhar o chassis a camara escura para ser feita & revelacao
de fi1lme;

— Qperar maquina reveladora, preparanda @ utilizande produtes
quimicos adequaders, para revelar, fixar e <secar as chapas

radiograficas;

— Encaminhar a radiografia Ja revelada  ao medico responsavel,

efetuando as anotacoes e registros necessarics;

— Controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no csetor,
verificando e registrande o cansuma, Para zalicitar reposicaon,

gquando necessario;

— Orientar e supervisionar o= auxiliares, a fim de garantir a

correta execucao dos trabalhos;
- Zelar pela conservacac dos equipamentos que utiliza;

— Executar outras tarefas afins.

Regquisitos para provimento:

o
— Instrucao: 2-grau completo, acrescido de Curso Tecnico especifico
com duracao superior a 81 (um) ano.

- Experiencia: para recrutamento interno, intersticio minimo de 730
(setecentos e trinta) dias de efetive exercicio, na
classe de Auxiliar de Radiologia.

Para recrutamento externo, minima de 265 (trezentos
e sessentz e cinco) dias no exercicio de atividades

zimilares as descritas para a classe.



Cdtado do Rio de Janelro

9 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- FProdreszsac: para ¢ Padrao Salarial, imedi atamente

$
classe a que rertence.

& — RECRUTAMENTO:

Prefeitura  Mun icipal de Cordeiro

= Internc: na classe de fuxiliar de Fadiclogisa,

- Externo: no Mmercado de trabalho, mediante

Concurso

Superiar

Fublico

Nnea

14
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Gdtado do Rio de Janelro }
i

Prefeitura Municz}jal de Cordetro

Classe: AUXILIAR DE PROMOCRO SOCIAL

pDescricac sintetica: compreende as  Carqaocs, que =e destinam 2
executar sob superwisac, trabalhos relaciaonados com  as atividades

as=zistenciaisz dirigidas a comunidade.

Aftribuicoes tipicas:

- puxiliar as fizsistentes Sociais na evecucao de proJetos

ezpecificos nas areas de cervicos e promacac social;

— ¢olaborar no lewantamento de dados para cctude e identificacac da

problematica social;

— frientar o comportamento de grupes especificos de pessoas,em face
de problemas de habilitacac,saude, higiene, educacac, rlanedamenta

familiar e outros;

- Colaborar na iMplantacao e acompanhamento de Pprogramas

acssistenciais .unteo a populacao;

- Participar, na orientacac ac publico, de campanhas de vacinacao @

educaczo em saude;

— fiuxiliar o= medicos na rTealizacao de exames em alunos e nos

levantamentos de dados bicestatisticos e sanitarios;

— fuxiliar no atendimente da yFopulacac, eMm pProgramas de eMmergencias;

-

=

- Registrar, para fins estatisticos, as atividadez assistencia

desenvolvidas;

- Executar ocutras tarefas afins.

Requisitos para provimento:
<]
- Instrucac: 1- grau completo.

- Experiencia;y —————————-

Perspectiva de desenvolviwmente funcional:

- ProMocant ———r———————=

Recrutamento:
- Interno: -——————=———-

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Cencurse Fublico.

1€



Gatado do Rio de Janelro

Prefeitura Municz}:?al de Cordetro

GRUPO OCUPACIOHNAL 5

OBRAS, MANUTENCAO E SERVICOS URBANOS



Classe: GARI

Descricaoc sintetica: caompreende ©s Garges, que se destinam a limpar
ruas € logradouros, varrendo, coletando lixe e retirande detritos
acumul ados nas sarjetas e caixas de ralo.

fitribuicoes tipicas:

— JYarrer Tuas, Pracas, Pparques e Jardins do Hunicipia, utilizandao
vaccouras, ancinhosz e ocutros instrumentos similares, Ppara manter

os referidos locais em condicoes de higiene € transito;

— Recolher o lixo, acondicionando—a &M latoes, sacoe plasticos,

cestos, carrinhos de tracac manual e outros depositos adegquados;
~ Raspar meios—fias, limpar ralos e bueiros;
— Capinar e rocar terrencs;

- Zelar pela conservacac dos utensiliocs € equipamentos utilizados
nos trabalhos de limpeza publica, recol hendo—os e mantendo—os

limpas;

— Executar cutras tarefas afins.

Regquisitos para provimento:
~ Instricepy == —remsrcme——

- Experiencia; —————————-

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Promocaco: a classe de Coletor de lixo.

Recrutamento:
= ORI St

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Fublicco.

148
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Gdtado do Rio de Janclro

_—

Prefeitura MunicipaZ de Cordeiro
Classe: COLETOH DE LIXO

2 — Descricac sintetica: compreende s cargos, que se destinarm a coletar
o lixe acumulado em logradoeurao publicos, despedando—o em veiculas

apropriados;

%2 - fitribuicoes tipicas:

— Percorrer o= lagradauras, seaulndo rateiros pre—estabelecidos,
para recolher o lixo;

- Despedar o 1d%0, amantaada ou acondicionado em latoes, em
caminhoes especiikis da Prefeitura, walendo—ze de esforco fisico e
ferramentas manuais, Ppara poscibilitar seu transporte;

— Utilizar botas, luvas = demais vestimentas de protecao
apropriadas, durante a execucao dos trabalhos;

- Zelar pela conservacac do instrumental de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para proviwmento:
— Instrucao: alfabetizado.
- Experiencia: para recrutamento internoa, intersticic minimo de 83
(tres) ancs de efetivo exercicio na classe de Gari.
5 — Perspectiva de desenvolvirente funcional:
— Promocac: a classe de Encarregado de Turma da Limpeza Publica.
& — Recrutawmento:

— Interno: entre os ocupantes da classe de Gari.

- Externo: no mercade de trabalho, mediante Concurso Fublico.



€dtado do Rio de Janelro

: Prefeitura Municipal de Cordeiro
"1 - Classe: ENCARREGADO DE TURMA DA LIMPEZA PUBLICAH

Z — Descricao sintetica:compreende o= cargos que ze destinam a executar

visao das

-

tarefas relativas a distribuicaan, orientacac e s=upe

'rl
atividades das turmas de trabalhe nos servicoz de ohras da rede de
esqgotes, obras rodowiarias, pracas e Jardins, limpeza publica e

calcamento;

3 - Atribuicoes tipicas:

— Distribuir tarefas e comandar turmas de trabalho, de acordo com =z

Programacac estabelecida e instrucoes recebidas;

— Supervisionar e auxiliar a execucao das tarefas individuais a
cargo dos servidores =zob sua supervisao, orientando-os no que se
fizer necessario;

—= Controlar a utilizacao e o consumo dos materiais e equipaMentos

empregados na execucao daos servicos;

- Controlar & frequencia dos cservidores =olb sua supervisao,
pracedendo as anotacoes,pertinentes em fichas de controle, a fim
de fornecer dados para a elaboracaoc de folhas de pagamento;

= Requisitar material de trabalhe, quandoe necessarioc;
— Elaborar, sob supervisao, escalas de pessoal;

- Manter permanentemente a chefia informada sabre o desenvolvimenta
does trabalhaes e as occorrencias nos servicas;

-~ Orientar os servidores sob sua responsabilidade quante ae uso de
botas, luvas e demais vestimentas de protecac, quando for o caso;

- Executar ocutras tarefas afins.

4 ~ Regquisitos para provimento:
o
— Instrucac: 41- grau completo.

- Experiencia: para recrutamento internc, intersticioc minime de 82
(tres)anos de efetivo exercicio na classe de Coletor
de Lixo.

Para recrutamento externo,mediante Concursc Publica.

9 = Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- ProMoGag: ———————————

6 — Recrutamento:
"= Internc: entre os ccupantes da classe de Coletor de Lixo.

. = Externo: no mercado de trabalhe, rediante Concurse Publico.
PCL /0062
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CGdtado do Rilo de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Desericanc sintetica:compreende o= cargos que =

stinam a executar

e de
tarefas bracais simples,que nao exiJjam conhecimentos ou habilidades
T

ecpeciais ¢ sejam ekecutadas sob supervisaoc di

eta;

fAtribuicoes tipicas:
—_—

Eealizar a coleta dos residucs solidos municipais;

L1

Efetuar varredura das ruas do Hunilcipio;

Executar as servicos de limpeza € capinagem, e auxiliar na

conservacao das instalacces do Hunicipio;
Quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

Fazer argamassa e auxiliar os artifices, executande tarefas
cimples de carpintaria, oficina mecanica, instalacoes eletricas e

hidraulicas, ferraria e outras;

Carregar e descarregar weiculas e barces, empilhando mercadorias

e outroc materiais nos lugares indicados;
Transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas,equipamentos e materiais
de trabalho, de acorde com instrucoes recebidas;

Lavar e abastecer weiculos e maquinas pesadas;

guxiliar na construcac de estruturas de madeira, andaimes e outras
obras;

Zelar pela limpeza e manutencao do local de +trabalho e das

ferramentas que utiliza;

Executar outras tarefas afins.

Reguisitos para proviwmento:

Instrucao: alfahetizado.

Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Fromocao: a cla<sse de AQuxiliar de Artifice, abservandoe o©
intersticio minime de ©2 (tres) ancs na c¢lasse, ou &
classe de jardineiro, obserwvados o intersticio minimMmo
de BZ(tres) anos e os requisitos fixades, ocu & classe
de ficcal de Turma, obserwande o intersticic minimo de

05 <(cinco) anos.
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Recrutamento:

Interno: ———————————-

Externo: no mercado de trabalho, mediante Loncursac

Fublico.



/
Edtado do Rlo de Janelro

Prefeitura Munz'cipal de Cordetro

"1 - Classe: JARDINEIRO

2 — Descricao sintetica: compreende o= CArdes, que e destinam,

basicamente, a executar os trabalhos de Jardinagem nos logradouros

Publicaos Hunicipais.

3 - fitribuicoes tipicas:

- Preparar canteircs e sementeiras de flores, arvores, arbustoc

ocutras plantas ornamentais em Jjardins, pracas, pargues e

lagradouros publicaos;

- Fealizar as atividades de plantic e replantic de sementes e mudas

¢ o5 servicos de adubager, irrigacac e enxerto;

= Hanter os parques e Jjardins livres de ervas daninhas, pragas e

molestias e em bom eztado de conservacac e limpeza;
- Realizar a poda de arvaores;
= Colaborar na preparacaa de registroes relatives ao trabalho;
- Zelar pelo instrumental de trabalho;
- Kequisitar o material necessario acs trabalhos;

- Executar ocutras tarefas afins.

4 - Requisitos para proviwmento:

- Instrucac: alfabetizadao.

— Experiencia: 2 (deis) anos de efetiva exercicic da prafissaa,
mercadoe de trabalhoe ou 03 (tres) anos na classe
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos, desde que
desempenho de tarefas auxiliares as da classe

Jardineiro.

5 - Perspectiva de desenvolvimkento funcional:

- ProMacac: ——————————v

6 - Recrutamento:

.

e

demais

no
de
nao
de

= Internc: entre os.ocupantes da classe de Auxiliar de Obrac e

Servicos Publicos, observado o intersticic de 03 (tres)

anos=s.

- Externc: no mercado de trabalha, mediante Concursoe Publica.
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Catado do Rio de Janeiro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro ’
Classe: AUXILIAR DE ARTIFICE

11¢

2 - Descricaoc sintetica: compreende o= cargos, que tem como  atribuicaao
auxiliar na preparacac de superficies a =zerem pavimentadas e
pavimenta-1las, utilizando pedras ou elementos de concreta
pre—=moldade; noas trabalheos de alwvenaria, nas obras e contrucoes
realizadas pela Frefeitura; na confeccao, reparc € CONServacao de
estruturas e pecas de madeira em geral; manutencao, conserta,
regul agem e limpeza de weiculos & mMmagquinas pesadas, aparelhos de
cinalizacao de transito; na montagem, conservacac € TepParacao de
inctalacoes e <istema eletricoes e  hidraulicos de prediacs e
iluminacaoe publica.

3 — fitribuicoes tipicas:

3.1 - Quanto aos Servicoes de Calceteiro:

— Auxiliar na preparacaoc de superficies a serem pavimentadas;

- Executar trabalhes para o nivelawento das superficies &
|

serem pavimentadas;

— fluxiliar nos trabalhos de movimentacac e recuperacac de

pavimentas;

- Carregar areia, pre-moldades e outros materiais utilizadaos

Nnos Servicos;
- Conservar ac ferraventas e instrumentos de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

2.2 - Duanto aos Servicos de Pedreiro:

- Auxiliar nos servicos de reparos, reconstrucac, demolicac e

edificacao de obras de alvenaria;

- fluxiliar nos servicos de TrTevestimento de paredes, pisos e
tetas;

- Auxiliar noe preparc de argamassa e concreto;
- fiuxiliar na confeccac de pecas de concreto;

- fuxiliar .no ascentamente de +tiJjolos, pedras, ladrilhos,
Mmosaicos, manilhas, marmores, telhas e tacos;

— Participar do trabalho de cunstrucéo de lajes de concreto;

— Participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e
cutros materiais de construcao;

- fiuxiliar nos trabalhos de caiacao;



Tdtado do ‘o de _Janelro

Prefeitura M 'un.fcipal de Cordeiro /|

— Zelar pelo instrumental de trakalho;

115

— Executar ocutras tarefaz afins.

2.2 - OQuanto aos Servicos de Carpintaria:

— Auxiliar na confeccao de caixXas, armacoes para concreto e
enaradamentos de madeira para sustentacac de telhas,lixando

madeiras, colocando preges, passando cola, eto;

~ Preparar cola, verniz e demais materiais;

— fuxiliar na inetalacao de esquadrias, portas, Janelas e

cutras pecas em madelira;

- Afiar e fazer pequenos TepParcs naos  equipamventos e

ferramentas utilizadas em seu trabalho;

— Executar consertos simples em moveis, portas, Jjanelas e

cutros artefatos de madeira;
— Hanter e conservar os equipaventos e materiais que utiliza;
= Hanter limpo e arrumade o local de trabalheo;

- Executar cutras tarefas afins.

W
flad
|

fuanto aos Servicops de HMecanica:

- Auxiliar na revisac e no conserto de sistemas mecanicos de
veiculos, Magquinas pesadas, hambas = aparel hos

eletromecanico;
- Auxiliar na montagem e desmontagem de motores;
= Substituir pecas avariadas;
— Fegular motores de wveiculos, segundo orientacac recebida;

- fAuxiliar na manutencaoc Ppreventiva de wveiculos, magquinas

resadas, bombas e aparelhos eletromecanicos;

— Auxiliar na lubrificacac de pecas, ferramentas e partes
moveis de motores, segundo instrucac recebida;

— Hanter e conservar os equipamentos que utiliza;
= Hanter o local de trabalho limpe e arrumado;

- Executar ocutras tarefas afins.

3.9 - Quanto aos Servicos de Eletricista:

I

Auxiliar na instalacac de quadros de distribuicac,caixas de
I fusivel, tomadas, interruptores e fiacao eletricsa;

- Limpar e lubrificar motores de <sinais luminaesos,

b - s
OO/ BART transfarmadores & outras equipamentos eletricas: oL



Edtado do Rio de Janelro

eitura  Municipal de Cordeiro

Pref

Testar equipamentos, instalacoces e circuitos eletricas €

geral;
Substituir e recarregar haterias;

Substituir fusiveisz, lampadas, welas, bobhinas, platinades e
demais equipamentos eletricos de weiculas, de acordoe cam

orientacac recebida;

puxiliar no recebimento de motores, dinamas, zlternadores e

cutros equipamentos eletricos;

Auxiliar no conserto, revisac e manutencaoc de equipamento e

instalacoes eletricas em geral;

Substituir lampadas, fusiveis e oautros instrumentas de

csistemas eletricos;
Hanter ¢ local de trabalhe limpo e arrumada;
Hanter e conservar os equipamentos e materiais que utilizazg;

Zelar pela propria seguranca no trabalhe e rela de outras
PEES0QAs

Executar outras tarefas afins.

Quanto aos Servicos de Encanador:

Auxiliar na instalacac € conservacac de =sistemas de
tubulacaa de material metalico e nac metalico, de alta ou

baixa pressac;

Auxiliar na marcacac, uniac e vedacao de tubas,riscando-os=,

soldando—os ou juntando—os;

Auxiliar na instalacao de loucas canitarias, condutores,
caixas d’ agua, chuveiroc e outras partes componentes de
instalacoes hidraulicas;

Auxiliar na execucao da manutencac das instalacoes,
substituinda ou reparando rartes componentes, como
tubu]aqqes, valvulas, Juncoes,. aparelhos, revestimentos
isolantes e ocutros;

Hanter o focal de trabalhe limpo e arrumado;

Hanter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

Zelar pela propria seguranca no trabalha e pela de outras
PESSOaE;

Executar ocutras tarefas afins.



Catado do Rio de Janelro

Prefeitura Mum'cipaZ de Cordetro

3.7

W
w

Quantoe aos servicos de Pintor.

Auxiliar no reparac de superficies a szerem pintadas,
P

raspande-as, emassando—as e lixando—as;

fluxiliar no preparae de material de pintura, misturando
tintas, pigmentos,cleos ¢ substancias diluentes e secantes;

Preparar vernizes;

fluxiliar na Ppintura de superficies internas e externas,
aplicando camadas de tinta oL verniz, seqgunda as

caracteristicas do servico;

filuxiliar na pintura de faixas de seguranca, tartarugas e
placas de sinalizacao em geral, obedecendo & orientacac do
Conselho Hacianal de Transite <4quante & cores, tamanho e

ocutras especificacoes sobre o5 MeESMOS;

Zelar pela guarda e mManutencao dos equipaventos e materiais
que utiliza;

Hanter limpo e arrumado o local de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

(tuante aps Servicos de fArmadon:

fuxiliar na construcao de formas montando seus elementos e
rposicionando—as no local apropriado, para rpossobilitar a

armacac & a colocacaa da concretagem;

Auxiliar na conJuncaoc de armacoes, cortande, curvandao,
encaixando e fixando vergalhoes de ferra e aco nas formas,
para auventar a resistencia do concreto;

Auxiliar no corte de vergalheoes, a fim de dar aas mMmesMmos as

formas exigidas para armacoes;

Auxiliar na montagem de vergalhoes, unindo—ocs com caixilhos

de ferro, com arame e solda;

Zelar pela guarda i CONSEervacan das equipamentos,
ferrameéntas e materiais que utiliza;

Executar outras tarefas afins.

(Quanto aecs Servicoes de Serralheiro:

Auxiliar na confeccao e reparacac de grades,portas,portoes,
esquadrias, ferramentas e outros elementos de metal;

Aiuxiliar a cortar canos, trilhos, wvergalhoes e chapas para
confeccan de pisos e elementos de metal;

fiuxiliar a soldar pecas e elementaos de metal;
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Pzejez!ma Munzcz,pal de Cordez,m

fiuriliar a esmerilhar ¢ afi ferramenta

in

- Zelar pela guarda e manutencace de suas ferramentas e

instrumentos de trabalho;
— Hanter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Executar outras tarefas afins.

%2.18 - Quantp aons Servicos de Pintor de Veiculos:

- fuxiliar na preparacac de superficies para pintura,

raspando—as, emassando—as e lixando—as;

- Auxiliar no preparc de tintas rpara arlicacac, fazendo
Mmisturas, adicionando pigvmentos, diluentes, secantes, tudo

de acordo com os requisites de caxda caso especifico;
- fAuxiliar na protecac de superficies que nac serao pintadas;
- Auxiliar a regular z pistola e os equipamentos de pressac;

—~ Auxiliar & pulverizar as superficies, aplicando comandos de

tinta, de acordo com as caracteristicas do serwvico;

- fAuxiliar a retocar e ©polir superficies, dando acabamento
adeguado ao trabalho;

— Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais
que utiliza;

~ Hanter limpo e arrumado o local de trabalhc;

- Executar outras tarefas afins.

4. Requisitoes para Provimento:
— Instrucac: alfabetizado.

— Experiencia: minimo de 02 (deis) ancs no exercicic da profissac no
mercado de trabalho ou intersticio minimoe de @3(tres)
anos na classe de Auxiliar de Obras e Servicos
Fublicos.

5. Perspectiva de Desenvelviwento Funcional:

- Pramocaa: as classes de Calceteiro 1, FPedreire I, Carpinteiro,
Eletricista I, Hecanicoe 1, Pintoer, Pintor de Veiculos,
Encanador, Artifice de Hanutencao e Reparos, Armador €
Serralheiro, ohservadoas os requisitos fixados para cada
claszse.
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Becrutamento:

- Internc: na classe

mediante
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|
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Edtado do Rio de Janclro

Prefeitura Municipa.l de Cordeiro “

1 - Classe: FI1SCAL DE TUHHA

2 — DPescricaoc sintetica: compreende o=

fiscalizar o +trabalhe de turma encars

= destinam &

T

argo=

&

[ M x ]
i

M

o de uma  tarefa

especifica.

2 - Atribuicoes tipicas:

W
N
i
L

Fizcalizar e coordenar os trabalhoes de turma designada p

realizacao de uma tarefa determinadas;
controlar a frequencia dos servidores que compoerm & turmas

cuidar da guarda e manutencac das ferraventas e/cu equipamentos
de trabalho;

Manter estreito contate com ¢ Encarregade dos servicos, recebendo
dele as orientacoes necessarias e camunicandao—lhe as cocorrencias

diarias;

Executar ocutras tarefas afins.

4 — Reguisitos para provimento:

o a

Instrucac: i— grau, (ate a 4- seried

Experiencia: minimo de 8% (cinco) anos no exercicio da profissacn,
no mercado de trabalha, ou intersticic wminime de 85
(cinco) ancse na classe de Auxiliar de UObras e

Servicos Fublicos.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

& — Recrutamento:

Al -_—

Interno: na classe de fuxiliar de O0Obras e Servicos Publicos,
cbzervando o intersticio minime de 0% (cinco) anos.

Externa: noa rercade de trabalho, mediante Concursoe Publico, em

casa de nao preenchimentoe por promocac.
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Prefeitura  Municipal de Cordeiro
Classe: CARLCETEIRO 1
Descricao sintetica: campreende o= cargos, que =e destinam a
executar servicosz de pavimentacao, utilizande pedras cu  elementos
de concreto pre-moldados.
fntribuicoes tipicas:
— Preparar superficies a zerem pavimentadas;
- fAssentar meios-fios, pedras e elementos de concreto pre- moldados;
- Executar trabalhos de manutencac e recuperacac de pawvimentos;

— Zelar pela conservacao das ferramentas e instrumentos saob  =sua

responsabilidade;

- Executar ocutras tarefas afins.

Regquisitos parva Provimento!
= Instrucaoc: alfabetizado.

— Experiencia: para recrutamento internc, intersticic minimae de 85
(cinco) anos de efetive exercicio na classe de

Auxiliar de Artifice.
Para recrutamento externce, minime de 02 (dais) anos
no exercicio de atividades similares as descritas
Para a classe.
Perspectiva de Desenvolviwmento Funcional:
- Fromocao: & classe de Calceteire 11, observado o intersticio
Mminimo de B85 (cince) anos na classe de Caleceteiro 1.

Recrutamento:

— Internc: na classe de Auxiliar de Artifice, observado o
intersticio minimo de 85 (pincc) anos e s requisitos
fixados,

- Externc: Ho mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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Prefeitura. Municipal de Cordeiro
: 122
1 - Classe: CALCETEIRO 11

2 — Descricao sintetica: compreende o=z cargos, que se destinam a
executar servicos de pawvimentacao, utilizando pedras ou elementos

de concreto pre—-pmoldados.

2 - Atribuicoes tipicas:
— Freparar superficies & serem pavimentadas e ravimenta—-1as,
aszsentando pedras e elementos de concreto pre—- moldados;

- Assentar meios—-fios=;
~ Executar traballos de manutencaoc e recuperacac de pavimentos;

- Zelar Fela conservacaa das ferramentas e instrumenteas de
trabalhos;

- Hanter em ordem o local de realizacao da obra;

= Orientar e +treinar oz operarios, que auxiliem na execucao das

atribuicoes tipicas da classe;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para Provimento:
— Instrucao: alfabetizada.

- Experiencia: para recrutamente internc, intersticico minimMmo de 05
(cinco) anos de efetivo exercicico na c¢lasse de
Calceteiro 1.

Para recrutamente externc, minimo de BZ (dois) anos
no exercicio de atividades =zimilares as descritas

para a classe.

5 - Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
\ - Promocan: ————————ee—o
6 — Recrutamento:

- Interno: na classe de Calceteiro 1,chservade o intersticio minime
de B5 (cinco) znes e os requicsitos fixados.

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publico.

- e -
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Prefeitura  Municipal de Cordeiro
Classe: PEDREIRO 1
Descricao sintetica: corpreende o cargos que ter  comoa atribuican
executar, sab sEUupervisao, trabalhos de alvenaria, concreto armado
cu nao, e revestimente em geral;
fitribuicoes tipicas:
= FPreparar concreto e argamassa, seqgundo as caracteristicas da abra;
- Assentar tijelos, ladrilhos, azulejos, pedras e cutros materiais;

- Assentar manilhas e reparar canalizacoes de concrete em
tubulacees de aguas rluviais e esagctos;

— Fewestir paredes, piscs e tetos;

— Executar trabalhos de reforma e manutencac de rredios, calcadas e
estruturas;

= Instalar moldura de rortas, Janelas e quadre de luz;
— Hentar tubulacoes para instalacoes eletricas;

— Fazer manutencac e conservacao dos equipamentos e materiais que

utiliza;
= Hanter limpo e arrumade o local de trabalho:

- Executar outras tarefaz afine.

Requisitos para Provimento:
= Instrucac: alfabetizado.

- Experiencia: minimo de 032 (tres) anos no exercicio da profissaa,
no mercado de trabalhce cu intersticico minimo de a3
(tres) anos na classe de Auxiliar de Artifice.

Perspectiva de Pesenvolvimento Funcional:

- Promocac: a classe de Fedreiro 11, ahservado o intersticic minimo
de B5 (cinco) ancs na classe de FPedreiro 1.

Recrutamento:

= Interno: na classe de Auxiliar de Artifice, mediante PromMmocac,
observande o intersticio Mminimo de 83 (tres) anos na
classe.

- Externo: no mercado de trabalhoe, mediante Concursa Publica, em

caso de nao preenchimento por PromMmocan,



Edtado do Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordetro
= 124
1 - Classe: PEDREIRO 11

2 = Descricao sintetica: compreende o cargos, que e destinam =&
digtribuir, coordenar e orientar os trabalhos de alvenaria,cancreta

ou nao, € de revestimento em geral, bem coma executar as  trabal hos

mais comMmplexos de alvenaria.

(R
|

Atribuicoes tipicas:

- Executar servicos de construcac, manutencac e demalicao de abras

de alvenaria;

- Construir formas, montandoe seus elementos e posicionando—as rno
local aprepriade, para possibilitar a armacac e & colocacao de

cancretagem;

— Orientar e coordenar o aszserntaventoc & o0s reparoz de canalizacoes
de concreto em tubulacoes de aguas fluviais e esgotos, quando o
complexidade dos trabalhos ou consertos assim o regquiser;

— Hontar tubulacoes para instalacoes eletricas;

= Verificar as caracteristicasz das obras civis, examinande =a rlanta
€ as especificacaes, para orientar-se na escolha do material
apropriade e na melhor forma de execucac do trabal ho;

— Orientar o preparco de concreto e argamassa;

- Executar e promover a execucac dos trabalhos de reforma e

manutencao de predios, calcadaz e estruturas;

— Orientar os trabalhos mais zimples e executar o= mais coMmplexos
de assentamento de tijolos, ladrilhos, azule.gos e redras;

— Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos equipamentas,
ferramentas e materiais que utiliza;

— Orientar os cervidores, que auxiliem na execucao das tarefas
tipicas da classe;

- Executar ocutras tarefas afins.

4 - Regquisitos para Provimento:
- Instrucao: alfabetizado.
— Experiencia: intersticic Hinimo de 85 (cince) anos na classe de
Fedrei:io 1.
9 - Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

- Fromocac: a classe de MHestre-de-Obras, observado o intersticic

Mminimo de 05 (cinco) anos.
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Prefeitura Municipal de Cordeiro t.
1-~ Classe: ARMADOR
2 — Descricao sintetica: compreende os Gcargos, que ce destinam a
execucaos de trabalhos de montager e construcaae de estruoturas de

conereto e de ferro, em obras Nunicipais.

2 — Atribuicoes tipicas:

- Construir formas, montando seus elementos e posicionando—as no
local apropriado, para possibilitar a armacaec e a colocacac da

concretagem;

- Confeccionar armacoes, cortande, curvande, encaixande e fixando
vergalhoes de ferro e aco nas formas, para aumentar a resistencia

do concreto;

- Cortar vergalhoes a fim de dar acs mMmesmos, as formas exigidas

PaTra armacoes;

- Mentar vergalhoes, unindo—os com caixilhos de ferro, com arame ou

solda;

- Werificar as caracteristicas das abras civis, examinando a planta
e especificacoes, para orientar-se¢ na escolha do material
apropriado ¢ na melhor forma de execucao do trabalho;

— Responsabilizar-se pela guarda e conservacac dos equipaventas,

ferramentas e materiais que utiliza;

s
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- Orientar oz servidores, que auxiliem na execucac d

tipicas da classe;

- Executar ocutras tarefasz afins.

4 - Requisitoes para provimento:
— Instrucac: alfabetizado.
— Experiencia: intersticio minimoe de B5 (cinco) ancs na c¢classe de
Auxiliar de Artifice.
5 - Perspectiva de. desenvolviwmente funcional:
- Promocao: a classe de Mestre—-de—-0bra, observados o intersticico
minimoe de 40 (dez) ancs.
6 — Recrutamento:

- Internc: na classe de Auxiliar de Artifice, observados o

intersticio minimo de 85 (cinco) anos na classe.

_.— Externo: no mercado de trabalho, mediante <{oncurso Publica, em

caso de nao preenchimento por promocao.

.M
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

1 - Classe: MESTRE-DE-OBRAS

2 — Desecrican sintetica: compreende as cargos, gque tepm comoa atribuicac
supervisionar, orientar e inspecionar os +trabalbos de  alvenariaz,

revestimento, conecreto e construcao civil em gersal,

3 - Atribuicoes tipicas:

- Loordenar e supervizionar & organizacao, distribuicac e inspecao
doz trabalhos de construcao civil;

- Urientar Preparo de argamassas e a confeccan de pecas de
concreto;

- Dirigir os trabalhos relativos ac assentamento de tidolos, pedras,
ladrilhas, Mosaicos, manilkhas, marmores, telhas e tacos;

= Supervicionar a construcao em concreto;

— Dirigir & execucao das trabalhos com massa a base de cal, cimento
e outros materiais de canstrucao; \

- Conferir ou orientar a conferencia da quantidade e qualidade da
material e dos tracos utilizados na construcao;

= Distribuir, orientar e coardenar as atividades dezenvaluidas
relos pedreiros;

= UOrientar e coordenar = execucao das tarefzas de todos os operarias
envolvidos nas diferentes fazes da cobra,assegurande a chservanci a
dos padroes tecnicos estabelecidos;

= Interpretar os desenhos ¢ especificacoes da rrojeto, testar as
servicos executados, verificar alinhamentos, cotas e detalhamento
indicados nos Projetos;

- Preparar registros e relatorios sobre o andamento dos servidares
sob sua responsabilidade;

\ = AcomMmpanhar o responcsavel tecnico pela obra, durante A inspecoes

- Promover a guarda e z conservacao do instrumental utilizadeo p
redreiros;

= Executar outras tarefas atfins.

4 - Requisitos para Provimento:
O
= Instrucac: 1- grau completa.

. — Experiencia: minimo de 10 (dez) anos de exercics
mercado de trabalho au inters+
e (cinco) ancs na classe de Pedre
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Guatado de Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

Perspectiva de Desenveolviwenteo Funcional:

Fromocao: a ¢l

Y

intersticio minimo de 05 (cinco) anocs.

Recrutamento:

zse de Encarregadao Geral de (Okras, obserwado

Internc: nas c¢classes de Fedreiro 11 2 Armador, atraves

Fromocac, observados oz requisitos fixadaos,

Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurso

Publico.

Qi

de



Cdtado do Rio de Janelro {/’ L/

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: EMCARREGARDO GERAL DE OBRAS

Descricao sintetica: compreende os cargos, que tem comoe atribuicao,
supervisicanar, crientar, inspecianar e controlar os trabalhaos
relacionados cam 2 construcac ciwil em geral.

fitribuicoes tipicas:

- Supervisionar oz trabalhos controlados pelos Hestres—-de-Qbra;

= Orientar a realizacao das obras relativas & construcae ciwil que

apresentam maior complexidade;

— Distribuir as atividades=s desenvolvidas pelos diferentes
profissionais relacionados com as obras pertinentes a construcao

civil e inspecionar as mesmas;

- Fornecer dados sobre sua area de atuacace ac Secretaric Hunicipal

de ohras, sempre gque scolicitado;

— Zelar pela guarda e manutencac do instrumental e equipamenta

utilizado pele pesscal sob zeu controle;

= Executar cutras tarefas afins.

Regquisitos para provimento:
o
= Instrucao: 41— grau completo.

— Experiencia: intersticio minimo 05 (cince) anocs na claszse de
Hestre de 0Obras ou minime de 160 {(dez) anaos de

exercicioc da profizssac no mercada de traballho.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

- Interno: na classe de MHestre-de—obras, atraves de promoecao,
cbservados os requisitos fixados,

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concursc Publico.
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Gotado do Rio de Janelro
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Prefeitura Municipal de Cordeiro
Classe: CARPINTEIRO
Descricao sintetica: compreende os cargos, 4que term comoe atribulcaa
canfecciaonar, reparar € CORServar, zob supervisac, estruturas e
pecas de madeira em geral.
Atribuicoes tipicas:
- Selecionar e preparar madeira a serT empregada nos trabalhos;
— Riscar, retalhar e montar pecas e estruturas de madeira;

— Confeccionar, reparar € CONsServar esquadrias, portas, Janelas,
venezianas, moveis de escriteric e de escolas, soalhos, cercas,

cabos de ferramentas, etc;

— Confeccionar caixas, armacoees para concreto e engradamentos em

2
madeira para sustentacac de telhas;

- Instalar esquadrias, portas, Janelas e outras pecasz em madelra,

cequndo crientacac recebida;

- Afiar e fazer pegquenos Treparcs nNos equipamentos e ferramentas

utilizados em seu trabalho;
— Envernizar e pintar moveis e estruturas de madeiras;
- Hanter e concervar os equipamventos e materiais que utiliza;
- Hanter limpo & arrumado o local de trabal ho;

—~ Executar outras tarefaz afins.

Regquisitos para Proviwmento:
— Instrucac: alfabetizado.

— Experiencia: minimo de 02 (deis) anocs no exercicio da profissac,
no mercado de trabalhe ou intersticic minimo de @2
(tres) anos na classe de Auxiliar de Artifice.

Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

— Promocszo: a classe de Harceneiro, cbserwado a intersticiac m™minimo

de B5 (ecinco) anos na classe de Carrpinteiro.

Recrutamento:

I

Interno: na classe de Auxiliar de Artifice, mediante promocaoc,
observada o intersticio minime de 823 (tres) ancs na

clazse.

Externo: no mercado de +trabalhe, mediante Concurso Fublico, em

caso de nao preenchimento por promocac.
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Nl Gdfac?ovdo Rio de Janelro

Prefeitura Mu.nicipal de Cordeiro
Classe: MARCEHEIRO I

Descricao sintetica: compreende o5  cargoes gue se destinam

i

distribuicao, coordenacac & orientacacs, hem comoe os  trabalhos mail

A

camplexos de confeccionar, reparar e consorvar estruturas e Peca:
de madeira em geral.
Atribuicoes tipicas:

— Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas,
echocos, modelo ou especificacoes, para estabelecer & sequencia

das operacoes a serem executadas;

— (Orientar & selecac e prepare da madeira a ser utilizada nos
trabalhos;

— Efetuar a tracagem da madeira, assinalande oz contornos da rpeca
zegundo o desenho ou modelo, para possibilitar o corte;

— Orientar & instalacac de esquadrias, portas, Janelas e outras

pecas em madelra;

— Confeccionar as portas da peca, serrande, aplainando, alisando,
furando e executando ocutras cperacoes com ferramentas manuais ou

Mmecanicas;

- Supervisionar a guarda e conservacac do equipamento e das

ferramentas utilizadas;

— Orientar e distribuir tarefas para os servidores gque auxiliem na
execucao de atribuiceces tipicas da classe;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

— Instrucao: alfabetizado.

- Experiencia: intersticic minimo de @3 (tres) anocs na classe de
Carpinteiro.

Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

- Promocao: & classe de Marceneiroc 11, observados os requisitos

fixados.
Recrutamento:

— Internc: na classe de Carpinteiro, abservade o intersticio minima
de 02 (tres) anos na classe,

~ Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurse Fublico, no

caso de nao preenchimento por promocac.

FLC/BRED
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Prefeitura M un.icz}:fal de Cordeiro

Al
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1 - Classe: MARCENEIRO 11

2 — Descricao sintetica: compreende @5 Ccargos, que o destinam &
confeccan e ao reparo de movels & 2 PEGAS de madeira de melhor
gqualidade e dando—lhes o acabamenta rTegquerido, guiando-se por
desenhos e especificoes e utilizando plainas, furadeiras,lixadeiras,
cerras, tornos e outras pmaquinas € ferramentas apropriadas, para

atender as necessidades de inctalacoes de escolas, escritorics e

outros zetores da municipalidade.

2 - fitribuicoes tipicas:

— Examinar desenhos, eshocos e especificacoes tecnicas, Para
determinacae de materigies utilizados nas confeccoes ou reparco de
mavelis e pecas de madeira;

- Executar, orientando, a tracagem de riscos e marcacoes de pontos
cobre a madeira a ser trabalhada, indicando as formas e dimensoes
constantes dos desenhos & croquis, Para cortes e entalhes;

— Colocar € crientar a colocacao de ferragens nas pecas € Mavels
montados, fixando—as noes locais indicades, para atender acs
requisitos exigidos aoc seu acabamento;

— Pintar, envernizar e encerar, cupervisionanda as  pecas e Movelis
confeccionados ouw reparados;

— Distribuir o trabalho entre o= profissionails 4que integrarm sua
equipe, de maneira a melhor aplicacac dos recursos, equipaventos
e materiais uvtilizados;

~ Salicitar o material de trabzalho, dimensionande e prevendoe a sua
reposicac, de conformidade com as necessidades do servico;

— FPreparar desenhos e croquis, programande € crientande os trabalhos
a zerem efetuados, no ambite de sua campetencia;

- Zelar pela manutencac dos equipamentos, utensilios e demais

\ materiais de trabalho;
~ Executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para Provimento:
- Instrucac: alfabetizado.
— Experiencia: intersticio minimo de 85 (cinco) anos na classe de

Harceneiro 1, observados os requisitos fixados.
5 — Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
FOC/ODS1 C wHs
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Cotado do Rio de Janelro 4 )

Prefeitura Municipal de Cordeiro

& - Recrutamento:

Interna:

Externo:

nNa classe de Marceneira I, mediante ProMocac, observado

o intersticic minime de 02 (tres) anos na classe,

noe mercado de +trabzlho, mMmediante Concursa Publico, no

caso de nao preenchimento por promocao,



Gotado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordetro

Classe: ELETRICISTA 1}

Descricac sintetica: compreende s cargos que e destinam

executar, zab  zupervisao, instal acces, consertos e reparos

csizstemas eletricos.

Atribuicoeoes tipicas:

a

nos

Instalar linhas internas e externas de baixa tensao, circuitos de

distribuicac para equipamentos, sistemas eletricos de bombas,

motores e cutras instalacoes eletricas;

- Identificar, localizar ¢ corrigir defeitos de instrumentos

eletricos;
— Revisar pericdicamvente ¢z circuitos de iluminacac;
= MNanter e¢ conservar chaves eletricas e transformadores;
— Ler equipamentos eletricos de medicao e teste;

— Ler desenhos e esquemas de circuitos eletricos;

— Limpar e lubrificar as chaves compensadoras, substituir e ajustar

recas defeituonsas;

= Comunicar a chefia imediata <qualquer idrregularidade vwerificada

nos sistemas eletricas;
- Hontar, desmontar e substituir aparelhas eletricas;

— Zelar pela propria sequranca e &a seguranca de terceiros

execucao de seu trabalho;

na

- Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuicoes

tipicas da classe;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

— Instrucac: alfabetizado.

- Experiencia: minimo de @2 (dois) anos no exercicio da profissac

no mercado de trabalho, ou intersticio minimo de 03

(tres) anos na classe de Auxiliar de Artifice,
decsempenho de tarefas auxiliares em eletricidade.

Perspectiva de Desenvolvimente Funcional:

no

- Promocaoc: a classe de Eletricista 11, observados oc requisitos

I fixados.

134
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Cuatado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordetro

Reerutamento:

Internc: na clacse de Auxiliar de firtifice,

intersticio minime de A% t(tres) ancs na

dezempenha de tarefas auxiliares em eletricidade,

Externo: no mercada de trabalho, mediante JConcursa

caco de nao preenchimento POT Pramoecac.

chservada

Fublica,

b

no

em
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Prefeitura M uni(:z'pal «de Cordetro

Classe: ELETRICISTA 11

Descricap sintetica: compreende o5 cargos, 4que ce destinam a

decempenhar, distrikuir,coordenar e arientar oe trabalhos relativos

instalacao, conservacac 2 reparo dos sistemas eletricos,

responsabilizando—se pelas tarefas mais complexas.

fHtribuicoes tipicas:

Adusztar, montar e regular instalacoes de emissoras de televisao &
equipamento de amplificacac de som, cobh responsabilidade da

Frefeitura;

Ajustar, montar e Tegular & parte eletronica dos aparelhos

medicos;

Interpretar desenhos e especificacoes, planedjande o roteiro de

operacoes;

Instalar e conectar fios eletricos no candunto, csaldande ligacoes

¢ reparando defeitosz identificados;

Instalar € observar o funcionamento do sistema eletrico das
diversas unidades dos sistemas de agua e esgota, e sugerilir

vodificacaoes que visem diminuir o consumo de eneral a;

Inctalar gquadros de comando e protecac de equipamentos ¢ motores,

verificande as condicoes de funcionamento;

ficompanhar a execucaos das trabalhoes de instalacoes eletricas

realizadas, verificande sua qualidade, exatidao e seguranca;

ldentificar e corrigir defeitos em instalacoes eletricas de

carros, caminhoes e maquinas pesadas;

Substituir fusiveis, reles, motores de arrangue, baterias,
hobinas, lampadas e demais equipamentos eletricos de weiculos

avtomotores em geral;

Recarregar baterias de forma a permitir sua reutilizacao;
Concertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de arranque
Consertar e rebobinar motores eletricos em geral;

Hanusear aparelhos eletricos de teste e medlcac;

Ler desenhos e esquemas de circuitos eletricos de maior
complexidade;

(rientar os servicos de limpeza e reparc em geradores e motores
eletricos;

Yerificar o consume de material, a utilizacao e quarda das

ferramentas, e o aproveitamento das sobras de materiais.

136
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Catado do Rio de Janelro !{

Prefeitura Municipal de Cordetiro

— Zelar pela seqguranca doz locais de ‘trabalhoe & pelo pescoal =ob
cua responsabilidade, instruinde-o quanto 20 correto manuseio de

Mmagquinas e equipamentos;

- Orientar oz servidaores gue auxiliem na execucace de atribuicoes

tipicas da classe;

— Executar outras tarefas afins.

Regquisitos para Provimento:

O .
— Instrucac: certificado de Curse Tecnicoe de Z- grau, acrescido de

treinamento e habilitacac especifica.

— Experiencia: intersticio minimoe de @5 (cincod) anos na classe d
Eletricista 1.

T

Perspectiva de Desenvolvimente Funcional:

Recrutamento:

— Internc: na classe de Eletricista 1, oehservade o intersticioc de

A5 (cinca) anos na classe.

— Externc: no mercado de trabalho, mediante Concursa Fublico.



Cdtado do '‘Klo de _Janelro

1 — Classe: MECANICO 1

2 — Descricap sintetica: compreepnde o=  cargos, que £ e destinam a
executar tarefas, =zob zupervisao, de regular, reparar e substituir
rpecas  ou  partes de weiculoz e magquinas pesadas, garantindo seu
rerfeito funcionamento.

2 - hAtribuicoes tipicas:

- Desempenhar asz tarefaz de montagem, reparo e revizac de rmotores e
pecas de autor e caminhoes;

- Desmuntar, limpar, montar, reparar € adustar amortecedorecs,
direcaa, cambia, diferencial, embreagem, carburadores, cubos de
rodas, Mmangas de eixo, tranzmissac, bulas, pistoes & ocutros;

- Limpar wvelas, desmantar, montar, calibrar, testar e esmerilhar
valvulas;

- Substituir, lubrificar e reparar pecas de wveiculos;

- Trocar motores e montar chassis;

- Auxiliar na revisaa, reparc e mMmontager de motoniveladoras,
retroescavadeiras, pa carregadeiras e outras magquinas afins;

- Avaliar as necessidades de materiais, ferramentas e equipamentos
adequados a0 uso de seu trabalho;

- Acompanhar a execucao dos trabalhas, observando as operacoes e
examinar as partes executadas;

— Propor medidas que wvisem melherar a <gqualidade do trabalho e
agilizar as operacoecs;

— Obzervar as normas de segquranca pecssoal e da aoficinas;

- Guardar e conservar o eguipamento € as ferraventas utilizadas;

— Zelar pela limpeza e arrumacaoc da oficina;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

- Instrucao: alfabetirzado.

— Experiencia: minimo de 02

no mercado de trabalhoe ouv intersticio

(dais) anos no exercicio da

Prefeitura Mun z’c:z}a‘al de Cordetro

profissao,

de 02 (tres)

anos na classe de Auxiliar de Artifice.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocao: a classe de Hecanico 11,

obzervade o intersticic minimao

de B85 (cincoe) anos na classe,

5
Trr sansns
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Cotado do Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

— Recrutamento:

— Internc: na classe de HAuxiliar de Artifice, mediante promocan,

ohservada o intereticio minimoe de B3 (tres) anos na

classe de Auxiliar de Artifice.

— Externoc: no mercadno de trabalho, mediante (oncursce Publicao, em

cazo de nao preenchimento por promocac.
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Gatado do Rio de Janelro

Prefeimr(z Municipal de Cordeiro

Clasees: BECAHICO 11

Desgricao sintetica: sompreends oF GRrao

R - A - dos trazalhos vl E comele

gspecisicadaente, MOTOreS diezel e aagu
agiimas de construcat € terraslenaae.

fitribuicoes tivicas:

- Evecutar 3 manUiencac preventiva € corretive de
conpstrucan civil e terrzglenagen, reparanda ou suzstit
e sazendo aJustes, regulagem e lubrificacan conyenl
AsZSesurar ao equicamento, condicoes de Funcionavent
wricientes;

- Executar = vanutencan de tratores sokre rodas U
reparande, suzstituindo e ziustanda cecas, utilizandao
coMuns © ecpecizis. aparellaged de testes = outres eq
FaAra asseqgurTar o Seu Sunpcionasento reular:

— Realizar., zrestando orientzocoaes guando solicitada, &
corretiva, de sigr maveglesidade., de weiculos diesel
leves;

— Indicar, quando MeECEsSSaria.s contratacac de servicos d
TATER Servichs aue requeirar azcistencia teanica eszFecl

- FParticigar a3 CPOQQTAMAE de tTreinamenta ria =
comeetenct &

— Prestar orientacac quanito o decerEena
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- Salicitar a aguisicac € rerosicad de
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materiais doa seu setor de trakalho, Junt
— Executar outras tarefas afins.

Requisitos pabalyrnuiuento:

« - - s ms
— lnstrucan: i- aran camzleto, Certificado
o

evercicia da srofisssa

- Experiencia: minivo de €2 (dois) anas no

Perspectiva de desenvelvirento funcional:

- FPromocao: a classe de Encarregado de

e

cio mini<e de £33 {tres

—

interst

. e e
4O S e i1
1Has Tals GO

de tare

de @aquinas

as

MAagUulI nas

vinda =eoa

entes., cara

O renula

o
l_l’l
=3
L]
3

4
ud
b |
B
bt
m
=)

Uizavent

ancten

) peicu
e tercel
alizadas
& ares

elacion

s

1
T

™

-

L4

L

v

-—

Magquinas, equisadentos

o & chefia imediata:

de cursa esgecifico ¥

exercicio da pro

Hanutencao.

1 oanos,

fissa
aobseryad

o

f i

19

W

Cnd

(A

i -

i

1

M

10

e

144



ﬂ Cotado do Rlo de Janciro /
i ; ;
‘Jﬂ Prefeitura  Municipal de Cordetro /|

6 — Recrutamento:

QO

-
.,

N S

— Internc: na clazse de Hecanico 1, mediante proMocan, observada o

intersticic minimo de @5 (cinco) anos,

— Externc: ne mercado de trabalho, mediante Cancursa Publico, er

caso de nao preenchimento por promocac,
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7 tcdtado do 'RKlo de _Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro i

asse: PINTOR
scricae sintetica: compreende o=  cargos, que  ze destinam &
eparar superficies internas e externas de obras civis, para

licacao de tintas e wernizes, pinta—laz ¢ enverniza—1az.

ribuicoes tipicas:

Preparar superficies & serem pintadas, raspando—as, emacsando-a

n

e lixando—-as;

Freparar material de pintura, mizturande tintas, rigrmentos, aleas

e substancias diluentes e secantes; preparar vernizes;

Pintar superficies internas e externas,aplicande camadas de tinta

ou verniz, segundo az caracteristicas do serwvico;

Fintar faixas de segquranca, tartarugas e placas de sinalizacao €M
geral, chedecendo & orientacac do Conselha Hacional de Transita
quanto & cores, tamanho e ocutras especificacoes sabre os MESMOE;

Hanter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
Hanter limpo & arrumado o local de trabalho;

Orientar os servidores que auxiliem na execucan de atribuicoes

tipicas da classe;

Executar outras tarefas afins.

quisitos para proviwmento:
Instrucao: alfabetizado.

Experiencia: 84 (um) ano de exercicioc da profiscac no mercada de
trabalhoe ou no minimo B85 (cince) ancs de trabalho na
classe de Auxiliar de Artifice.

rspectiva de desenvelvimento funcional:

crutamento:

Interno: na classe de Auxiliar de Artifice, mediante ProMoCGan,
ocbservado o intersticioc minimoe de 85 (cinco) ancs, desde
que o servidor venha executandoe tarefas relacionadas com
pintura de obras,

Externo: no mercado de trabalho, mediante Concursa Fublico.

FPCC/0091



it l_) - -
s
. Prefeitura M unicipal de Cordeiro
4 - Classe: PINTOR DE VEICULOS
2 — Descricac sintetica: campreende o  Cardas, que ce destinam &
Freparar, pintar o polir cuperficies externas e internas de
veiculos, magquinas e implementos.
f
2 - fitribuicoes tipicas:

— Freparar superficiesz Fara pintura, raspando—as, emassando—as @
lixanda—as;

— Preparar tintas ©para aplicacao, fazenda misturas, adicionando
pigmentos, diluentes, secantes, tudo de acarda cor os reguisitoes
de cada caso especifico;

—~ Proteger as superficies gque nac serad pintadas;

- Regular a pistola e o= equipamentos de Pressac;

- Pulverizar as superficies, aplicandoe camadas de tintas de acordo
com as caracteristicas do serwico;

- Retocar e wolir csuperficie,dando acabamento adeguadoe ao trabalho;

— Hanter e conservar os equipaventos e materiais que utiliza;

- Hanter limpo e arrumado o© lacal de trabalho;

- Orientar os serwidores gue auxiliem na execucao de atribuicaes
tipicas da classe;

- Executar ocutras tarefas afins.

4 - Reguisitos para provimento:

— Instrucao: alfabetizade, acrescido de treinamento especifico.

— Experiencia: Superior a 04 (upd anc de exercicico da profissac no
mercade de trabalhe ou no minimo 95 (cinceo) anos de
trabalho em tarefas Auxiliares de Pintura de

% veiculos, na classe de Auxiliar de Artifice.
5 - Perspectiva de desenvolwvimento funcional:
6 — Recrutamento:
- Internc: entre os occupantes da classe de fluxiliar de Artifice,
mediante promocac, cobservado o intersticio minimo de 035
(cince) anoes, desde que o servider wvenha executando
tarefas relacianadas com pintura de veiculos.
- = Externc: neo mercado de trabalho, mediante Concurse Publico.

FCC/@032
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1 - Classe: ENCANADOR

2 — Descricap sintetica: compreende 0= Cargos,que se destinam a montar,
ajustar, instalar e reparar encanamventos, tubulacoes e outros
condutas, assim como seus acessorios, sob superyisan,

2 — fAitribuicoes tipicas:

— Hontar, instalar & conservar sistemas de tubulacac  de  material

metalice e nac metalico, de alta ou baixa pressaon;

- Harcar, unir e vedar tubos, riscando—os, csoldando-ocs ou

furando—os=s;
— Pravidenciar a reparacaa e vedamento de vazamentos;

— Instalar laucas sanitarias, coendutores, caixas 4 agua, chuveiro e

cutras partes componentes de instalacces hidraulicas;

- Executar a manutencan das instalacoes, substituinde cu reparando
partes componentes, como tubulacces, wvalwulas, Juncoaes, aparel hos,

revestimentos isolantes & outros;

— Executar ocutras tarefas afins.

4 — Reguisitos para provimento:
— Instrucaa: alfabetizadco.
— Experiencia: minimo de 02 (dois) anos de exercicio na rrafissao,
noe mercadn de trabalhe ou intersticie minimo de @5
(cinco) anos na classe de Auxiliar de Artifice.

5 — Perspectiva de desenvolvimente funcional:

= FRomMocag) s

# — Recrutamento:

- Internc: na classe de Auxiliar de ﬁrtifice. mediante promocao,
abservade o intersticico minime de 8BS (cinco) anos na
classe de Auxiliar de Artifice.

- Externo: no mercado de +trabalho, mediante <Concurso Fublico, em

caso de nao preenchimento por promocaoc.
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Prqfeitum Munfcz}ml de Cordeiro

Classe: AUXILIAR DE MANUTENCAO E REFPAROS

Descricao sintetica: compreende o= cargos, que e destinam a
executar, zoh zupervisac, os trabalhesz de pintura, mecanica, solda,
lanternager & capotaria, alem dos cservices de lubrificacaoco de

veiculas,
Atribuicoes tipicas:

3.1 - Duanto aos servicos de manutencao de egquipamentos:

- fAuxiliar nes servicosz de montagem, desmontagem, reparo e
adustamento de Mmaquinas, motores = equiramentas
eletromecanicos em geral, com objetive de preparar pecas

para ajuste e lubrificacaoc;

- Preparar graxa e demais elementos, para o trabalho de

lubrificacao;
— Limpar as pecas dos equirpamentos em repara;

- Fornecer combustiveis para oz veiculos & magquinas,de acorda

coMm suas necessidades e inbstrucoes recebidas;

- Controlar o consumo de coambustiveis de cada veiculo, sempre

que solicitado;
- Sugerir ac chefe imediato solucoes de ajustagem mecanica;

= Hanter limpozs e arrumados os instrumentos de trabhalho e as

derendencias das oficinas;
= Realizar trabalhos simples de soldagem;
— Carregar e limpar geradores de acetileno;

= Hanter o equipamente limpo, isente de graxa ou de outras

csubstancias gordurosas;
- Zelar pela propria seguranca, mantendoe em perfeito estado o
equipavento de protecao;
3.2 — uanto aos servicoes de funilaria:
- Executar as trabalhos de funilaria;
= Proceder acs servicos de TreCUPETracac = desamassar
superficies metalicas danificadas;
3.3 - fluanto aos servicos de capotaria:

= Auxiliar na instalacac de capotas e estofaventos de

veiculos;

- Instalar, sob supervisao,coberturas de coretos e palanques;
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- fiuxiliar na colocacao de wvwidros &m rortas, e para-brisas;

— Reparar trincos e dobradicas de veiculos;

2.4 — Quanto aos servicos de horracharia:

- fAuxiliar nz wulcapizacan,concerto-e remendo de pneumaticos

e camaras de ar;

— Freparar machoes;

i1

" ¥

— Trocar pneus de weiculos e magquinas pesada

— Prestar atendimento fora do lecal de +trabalha, gquando

calicitado;
- Hanter cempre limpo o lecal de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacac e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais peculiares ac seu trabalbo;

— Participar de reunioces administrativas e Pprogramas de

treinamento, gquande convocado ouw designado;
— Utilizar equipamentos de protecac individual;

— Executar cutras tarefas afins.

4 - Requisitos para proviwmento:
- Instrucao: alfabetizado.

— Experiencia: nao necessita experiencia anterior.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

— Promocao: a classe de Artifice de Hanutencao e Reparos,observados
o intersticio minimo de @5 (cincc) anos e oS requisitos
fixados.

& - Recrutamento:

= Interngy —————ge——em-

- Externo: no meréado de trabalhe, mediante Concursc Publiceo.
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1 - Classe: ARTIFICE DE MANUTENCAO E REPAROS

2 — Descricao sintetica: compreende as

Cardadas, que e  destinam a

exvecuntar tarefas de manutencac = de cansertos, serm grande

W
|

\
FLC /D093

ecpecificidade, de proprios e equipamentos do Hunicipico,

fitribuicoes tipicas:

Feparar ¢ CORServar esquadrias, portas, Janelas wenezilanas,
assazxlhoes, mMmoveis de escritorio e eccolares, arcas, ferramentas e
ute ilics de trabalho;

Instalar esquadrias, portas Janelas e outras pecas em rmadel ra;

Envernizar e pintar moveis e estruturas zsimples de madeira;
Executar pintura em portoes, paredes, moveis e veiculos;
Preparar tintas;

Raspar, lixar e preparar 5uper£?eies para rinturas;
RFealizar servicos simples de pintura;

Manter em perfeitas condicoes de funcionavmenta e realizar
pequencs reparos em guadros de distribuicao, caixas de fusivel,

tomadas, interruptores e fiacac eletrica;

Substituir fusiveis, lampadas, bobinas e demais equipamentos

eletricos;

executar servicos simples de reparcs em revestimentos de paredes,

pisas e tetos;

Harcar, unir e vedar tubaos=s, rizcando—os=s, spldando—o0=s ou
furando—os;

Providenciar a reparacao e wedamentos de vwazamentos;

Executar a manutencac de loucas sanitarias, condutores, caixas
d’ agua, chuveiros e outras partes componentes de instalacao
hidraulica;

Executar a manutencao de instalacoes, substituinde e
providenciando. reparocs simples de partes componentes, como
tubulacoes, walwulas, Jjuncoes, aparelhos, revestimentos,isclantes

e outros que nao requeiram conhecimentos especializados;
Executar oz trabalhes de funilaria;

Proceder aos servicos de Trecuperacac € desamassar superficies
metalicas danificadas;

Praceder z instalacac de capotas e estofamentos de weiculos;

Instalar coberturas de coretoa e palangues;
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- Calocar vidros e partaz e para—triszas:

- Realizar trazalros =sipples de =zoldagers;
- Carregar e limpar ageradores de acetilenos

prieuaati o

s}
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- Wulcanizar,

trazs

= Zelar wela propria seguranca. Mantendo
equirarento de crotecao;

= Hanter o equivamente limgzao isento de
surstancias goardurcssas;

- Salicitar a chefiza, seryvicoz especial
FPresfeitura ol da ercado de Trasa
necessidades ¢ precizando ¢ servico & ser

Regquisitos para proviwento:

- Instrucazo: zlfaketizado.

= Experiencia: surerior a 4 (uml ano no eXer
mercado de trazalrnc  ou int

anas na classe de A

veenro de tarefas correla

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

= Fromecaa: ————=—————

Recrutarmento:

= Interno: na classe de Auxiliar

¢ intersticio Mminirve de B85 (cinco

= Externo: no mercado de trazalho. mediante

de Manuienc'

OE e Camaras de e
I1ho. quando selicitado;
& serfeite estado o
Graxa ol de GUT s
ta = de grofissiconaisz da
1 o, dipenziananda S
s=olilcitado;
ciciao da ewrofissaca,. no
ersticiao minirvo de 05
uziliar de Arti<ice., no

tzs.,

« O "lh"eri'l#l" g

Concursoe Fullicao,
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Gétado do Rio de Janelro

Prefeitura Mu,niczpai de

acep: ENCARREGADD DE MANRUTENCHRO

Descricac sinteiica: covpresnds o5 G&ra T s destinpz &

coardenar s sesryjicoas de manutencaa  dos RS TN fertencentes &0

Ml coied a

fGtrinnicoes tipicas: .

— Wistorizry as wiatlras certenumentes 2o Huntoisia:

- Proavidencizr o coanserto dos velculos:

- Swalicitar 3z pecas FPara refaslcac;

- Cantralar as surbstituicoes de Shews & CaMaras:

- Gontralar a lubrificacan ¢ traca de oleos luZriricantes:

- Emecutzr outras tarefas afins.

RBeguisitos 2ara pravimenic!

- Instrucaey alfakretizade,

— Exgersiencla: inivia de €2 (dois) anos e exercicio dx srazis '
o wercado de trazalrpo, cu intersticio diniva de 2%
tresi anos na classe Artls i de Manutenoaa £

Perspectiva

Recrutamenio:

e lecanicao

u.
L]
n
M
Q.

- Internat:

e

o
T
moo
(=)
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e

L |

n

15,

"
‘ot
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e £

de trabalk

ereenchime

- Externco: no rercado

caso de nao

Cordeiro

11, atservade o intersticico minicao

a., mediante Concurse FuZlico, €4

nta 2ar Sraa0cac,



Edtado do 'Klo de _Janelro /

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

1 - Classe: SERRALHEIRO

2 - Deescrican sintetica: compreende o= cargas, que ce destinam a
confeccionar e reparar pecas, ferramentas e elementos de metal .
2 — fAtribuicoes tipicas:
- Capnfeccionar e reparar grades, portas, * portees, esquadrias,
ferramentas e outros elementos de metal;
- Cartar cancs, trilhos, wvergalhoes € c¢hapas, para confeccac de
pecas e elementos de metal;
— Ler dezenhos simples;
— Fazer zoldas de pecas e elementos metalicos;
— Limpar e esmerilhar pecas e elementos de metal;
— Esmerilhar & afiar ferramentas;
- Hanter em perfeite estado, as ferraventas e instrumentosz de

trabalho;

- Hanter limpo e arrumade o local de trabalho;

- Zelar pela propria seguranca no lecal de trabalhoe e pela das

outras pescozs, mantendo em perfeite estade o equipamento

protecac;

de

— (Orientar oz servidoares que zuxiliem na execucao de zatribuicoes

tipicas da classe;

— Executar ocutras tarefas afins.

4 - Reguisitos para provimento:

& . a
— Instrucaoc: equivalente a 4- serie do 1- grau.

—~ Experiencia: superior a 02 (deis) anos de exercicic na profissa

5 — Perspectiva de desenvolvimente funcional:
¢ — Recrutawmento:
= Interno: na classe de Auxiliar de Artifice, ocbservados

intersticio minima de @5 (cinco) anos na classe.

- Externc: no mercado de +trabalho, mediante Concursa Fublico,

casa de nao preenchimentoc por promocaoc.

Q.

4

em
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Classe: OPERADOR DE HAQUINAS PESADAS 1

151

Descricae sintetica: compreende os cargos, que tem como atribuicao,
cperar equipaventos rodaeviarics e cutras magquinas pesadas,
fntribuicoes tipicas:

— Evecutar servicos de escavacao, terraplenzaerm e nivelamento de

zsolas;

— Executar servicaos de construcac, pavimentacao e conservacac de

vias;
- Efetuar carregamentc e descarregamentoe de materiais;

-~ Limpar e lubrificar, magquinas e seus inplementas, de acordo com
as instrucoes de manutencac do fabricante, bem como trocar pneus,

quandc necessario;

— ficompanhar 6s servicos de manutencac preventiva e corretiva da
Mmagquina & seus implementas e, apos executados, efetuar os testes

necessarios;

— Por em pratica as medidaz de seguranca recomendadas para a

operacao e estacionamento da maguina;

— fAnotar, segundo norvas estabelecidas, dados e inforMmacoes sabre
trabalhos realizados, consumae de combustivel, CONServacaoc e

cutras ccorrencias;

— Executar ocutras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

— Instrucao: alfabetizado.

- Experiencia: minimo de B2 (dois) anos de exercicio na profissaoc
no mercado de trabalho.

Perspectiva de desenvelviwento funcional:

- Promocao: a clazse de (Operador de Haquinas Feszadas 11, ohservados
o intersticio minimo de 02 (tres) anos e os requisitos
fixados.

Recrutamento:

= IRnEaphal =m—ssaamceas

- Externo: no mercado de trabalho, mediante Concursa FPublico.
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Prefeitura Municipal de Cordeiro
Classe: OPERADOR DE MAaQUVINAS PESADAS 11

Descricapc sintetica: coMvpreende o5 CGargos, AUE tem coamo atribulcac,

operar equipamentos rodeviarios e magquinas pesadas mal

aitribhuicoes tipicas:

|

Executar servicoes de escavacad, terraplenagem € ni

solos;

= camplexas.

velamento de

— Executar servicoes de construcan, pavimentacaoc € GoOnservacacn de

wias;

Efetuar carregamentc e dezcarregamente de materiais;

— Limpar e lubrificar a maquina e seus inplementas, de

az instrucoes de manutencao do fabhricante, bem como

quando Necessario;

— fpecompanhar os servicos de manutencan preventiva e

acordao Cor

trocar Fneus,

corretiva da

magquina e zeus implementos e, apos executados, efetuar os testes

necessarios;

-~ Por em pratica as medidas de Segurancs recoMmendadas, para &

cperacan e estacionamento da magquinas

I

Anotar, segundo normMmas ectahelecidas, dados e informacoes cohre

trabhalhose realizados, consumo de combustivel, canservacaa e

ocutras occarrencias;

- Operar patrol e retroezcavadeira;

Executar cutras tarefaz afins.

Requisitos para provimento:
- Instrucao: alfabetizado.

— Experiencia: superior a B2 (dois) anos de exercicio
no mercado de trabalho, ouw intersticic
(tres) ancs na classe de Operador
Pesadas 1.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Recrutamento:

-~ Interno: na classe de Operador de Hagquinas FPesada

promocac, cobzervades os requisitos fixados.

da profissan
minimo de 83

de Hagquinas

= I, mediante

.~ Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Fublico.

‘PCC/D1IO=
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157
Classe: AUXILIAR DE TOPOGRAFOQ

Descricao sintetica: compreende oz carges, gue se destinam &
executar sob supervizao imediata, medicaco direta para servicos de
topografia.

Atribuicoes tipicas:

— Realizar levantamentosz de ruas, predics, terrenos, meios—fios e

galerias;
— Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

- Auxiliar nos trabalhes de nivelamento com instrumentos de
topoarafias;

— Orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
— Efetuar medicoes com trenas e correntes de agrimensor;
— Orientar & cravacao de piquetes para definicac de caminhamentas;

- Carregar e armar as instrumentos de trabalhos e zelar por sua

conservacac;

- Executar outras tarefas afins.

Hequisites para provimento:
(u]}

- Instrucao: 1- arau completo,

— Experiencia: para recrutamento externe, minime de B2 (dois) anos
no exercicio de atividades =similares as descritas
rara a classe,.

Perspectiva de desenvolvimente funcional:

— Promocao: a classe de Topografo, observados o intersticio minimo

de 05 (cinco) anos e os requisitas fixados.

Recrutamento:

= Inteprnd) —<—==g=v==

- Externc: no Meréqdo de trabalho, mediante Concursoe Publico.
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Classe: TOPOGRAFO

Descricao sintetica: compreende os cardos, que =€ destinaxm a efetuar
lewantamentos da superficie e subsolo da terra, de suza topoarafia
natural e das obras existentes,determinando o perfil,a localizacao,
as dimensoes exatas e canfiguracan de terrencs, caMmpos @ esztradas,
para fornecer os dados Dbasicos necessarios acs trabalhos de

construcao civil & elabaracac de mapas.

fitribuicoes tipicas:

— fnalisar mapas, plantasz, titules de proepriedade, reaistros e
ecspecificacoes, estudando-os e calculande as medicoes & serem
efetuadas, para preparar esquemas de jevantamentos topoaraficos=s,

planimetricos e altimetricos;

— Efetuar o recaonhecimentoe basico da area programada, analizsando as
caracterivticas do terrenc, para decidir os rantos de partida,

vias de melhor acesza e selecionar materiais e instrumentos;

— Realizar levantamentos da area demarcada,posicicnando e manedande
tecdolites,niveis,trenas, bussclas e outros aparelhos de medicaa,
para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas,
referencia de nivel e outras caracteristicas da surerficie

terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

- Registrar nas cadernetasz topograficas os dadas abtidos, anctando
as  walores lidease e os calculos numericos efetuadas, Tara

analisa—-los postericrmente;

- fivaliar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias,
aplicande formulas, consultande tabelas e efetuanda calculas
bacseados noe elementos coligides,para complementar as informacoes

registradas e wverificar a precisac das mesmas;

— Elaberar eshbocos, plantas e relatorios tecnicos sobre as tracados
a serem feitos, indicandoe pontos e conversoes, para desenvalve-los

sob & forma de mapas, cartas e proJjetos;

— Supervisionar os trabalhos topoagraficos, determinanda o
balizamento, a colocacan de estacas e indicando referencias de
nivel, marcos de locacac e demais elementos, para orientar =seus

auxiliares na execucao dos trabalhos;

- Zelar pela manutencac e guarda dos instrumenteos, aferindo—os €

retificando—os, para conserva—los nos padroes requeridos;

~— Executar ocutras tarefas afins.

135
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4 — Reguisitos para provimento:

— Instrucan: certificado de canclusao de Cursae Tecnioo de

T
Topoarafia de segundo grau.

— Experiencia:; @85 (cinco) ancs de exercicio efetivoe na classe de
fiuziliar de Topografo ocu @R (tres) ancs de exercicio

da atividade prafissienal, no mercadoe de trabalho.

5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:
6 - Recrutamento:
- Interno: na classe de puxiliar de Topografo, cheservados <

intersticios minime de 8BS (cince) ancs € os requisitas

fixados.

- Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publico.



Gotado do Rlo de Janeiro

PrefciLw'a Mu,nicipal de Cordeiro
Classe: DESEMHISTA

LY

2 — Descricao sintetica: compreende ©F CATYOE, e se destinam
executar eshocos, desenhos argquitetonicos, tecnicos, artisticos e
cartograficos.

2 - ftribuicoes tipicas:

~ Elaborar, copiar e ampliar desenhas tecnicos, arquitetonicos e

cartograficos;

Decenwaluwer eshocas & crogquis, canforme corientacac recebida;

|

|

Desenhar aorganacgramas,fluxoegramas, graficos, takelas,formularios,

etc;

- Elaborar desenhos artisticos, segundo crientacac recebidas;

Desenhar plantas de instalacoes hidrauwlicas, eletricas e outras;

Evecutar montagem de textos para inpressac;

— Argquivar Pplantas, mapas e outros desenhos, de acorda com &

orientacac recebida;

- Conservar os materiais e instrumentos de trabalhos;

1

Hanter o lacal de trabalho limpo e arrumado;

Executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:
[x]
- Instrucac: i- grauw completo.
- Experiencia: 81 (umd ano no evercicio da profissac, no mercado de

trabalhao.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

& — Rexrutamento:
= Inkernos e ————

— Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurso FPublico.
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Classe: AUXILIAR TECHICO DE ENGENHARIA

157

Z — Descricao sintetica: compreende os  cargos, que  =e destinam a
auxiliar engenheires e arquitetos na elaboracace de estudas e
ProJetos, na execucaoc de obras diversas & na OPEeracac € Manutencsao

de szistemas de eletricidade e iluminacac publica.

3 - fAtribuicoes tipicas:

- Fizcalizar a execucan, a CONSETVACGAHG © o reparce de obras ciwi

A

eletricas, de iluminacac e ocutras;

- Participar na elaboracac de desenhos +tecnicos de engenharia,

modificacoes e estudos de projetos;
- Efetuar calculos auxiliares de relativa camplexidade;

= Emitir relatorios e fazer levantamento estatisticos das obras ou

cservicos, quando salicitado;

- Coordenar equipes para trabalharem na execucac de rro.Jetos de

CamMmpo;

= Instruir equipes, quante ao correto manuseioco de materiazis e

equipamentoes de trabalho;

- Levantar dados, em escriteric e no campe, pPara elaboracac de

esztudos e projetas;

—= Auxiliar na elaboracac de estudos e projetos de ohras civis, de

eletrificacac, iluminacac e de cutra natureza;

—= Elaborar esbocos e desenhas tecnicos de engenharia; dezenhar

Mmapacs;

- Executar desenhos +toapografices utilizando-se crogquis e outros
elementos extraidos de levantamentos de campo;

- Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas,
baseando-se em ecbhoacos e especificacoes fornecidas por

engenheiros ou arquitetos;

- Arquivar desenhos, mMmapas, graficos, rroJdetos, documentos,
dispondo-os adequadamvente, a fim de facilitar posterior consulta;

- Auxiliar na especificacao de rrojetos, estimar prazaosz de

execucao, mao—de—-obra e materiais necessarios;
= Adudar na orcamentacao de projetas;
- Fazer & locacac de projetos de campo;
= Acompanhar, orientar e fiscalizar a execucao de projetos;

- Testar e recuperar equipamentos;

FCC /D103 s ouow



Gutado do Rio de Janelro

Prefeitura Mu.n,icipal de Cordetro

— Farzer apropriacac de custos de obras;

— Emitir relatorics de execucao de obras;
- Cancservar os materiais e egquipamentos de trabal ha;

- fOrientar zervidores que auxiliem na execucao de tarefas +tipicas

da classe;

— Executar outras tarefas afins.

4 — Reguisites para provimento:

— Instrucac: certificado de conclusao de Curso Tecnico
prafissionalizante, com nivel de seagundo grauw, na area

de edificacoes, eletricidade ou ectradas;

- Experiencia: superiar & P4 C(umd ane de efetivo exercicio da

profissac no mercado de trabalho.

5 — Perspectiva de desenvolviwkento funcional:
¢ - Recrutamento:
= Inkerngl m==TmmsTmesT

— Externc: no mercado de trabalho, mediante Concursa Fubliceo.



Gutado de Rlo de Janelro /
Il

Prefeitura Mzmicipal de Cordeiro ,
Classe: COUEIRO

Descricac sintetica: compreende as cargoes, que tem como atribuicaa,
executar servicos de manutencao, limpeza e fiscalizacao de
cemiterias, herm como oz relativos acs sepultamenta,

Atribuicoes tipicas:

- Controlar, sob superviszo direta e segunda normas estabelecidas,
o cumpeprimento das exigencias para sepultamenta, EXUMECAan &

localizacao de sepulturas, sempre qque solicitado;

— Freparar sepulturas, abrindo covas © moldando  lades para

tampa—las;

- Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixoes,
desenterrar restos humanos e guardar cssadas, socb zupervisace de

avtoridade competente;

- Abrir e fechar o= portees do cemiterio, bem como controlar o

horario de visitas;
- Limpar & capinar o cemiteric;
— Participar das trabalhosz de caiacac de muroes,paredes e similares;

- Executar cutras tarefaz afins.

Requisites para provimento:
= Instrucac: alfabetizado.

— Experiencia: nao necessita experiencia anterior.
Perspectiva de desenvelvimento funcional:
Recrutamento:

= IAtePngl =———S=m==r=—m=

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concursae Publico.
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GRUPQ OCUPACIONAL 6
SERVICOS CULTURAIS, TURISTICOS E DESPORTIUVOS
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J Gdtado do Rio de Janclro /
Prefeitura Municipal de Cordeiro [ .
Classe: OPERADOR DE aup1ovVISUAL
2 — Descricap sintetica: compreende 05 Ccardcs. que tem como atribuicac,
' elakborar Trecursos visuais € audiovisuals para uso didatico e em
1 atiwvidades culturais reazlizadas pela Prefeitura Nupnicipal.

2 — fitribuicoes tipicas:

"
Ly

outras recUrsos

—~ Elaborar graficos, transparencl as, cartazes

didaticos wisuais;

— fiuxiliar os professares # demais cervidores municipais na escolha
e manuseio dos equipamentos € TeCUrsos didaticos wisuais ¢

audiovizuais;
— Qperar equipamentos de gravacao e reproducac de imager €& S0M;

— pistribuir os materiais € equipamentos andiovisuais entre as

unidades educacionais da Prefeitura;
- Zelar pela conservacatc € limpeza dos equipamentos do setor;

- Organizar e manter arganizado, arquive de mMmaterial exicstente,
divulgandoe entre o= professores # demais servidores o acervo de

recursos disponiveis;

— Executar cutras tarefas afins.

4 - RBeguisitos para proviwmento:
o
— Instrucaoc: 1- garau completo.
— Experiencia: minimo de 02 ¢(dois) anos no exercicio de atividades
similares as=s decscritas para a clasze,
5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:
— Progressao: para o padrac de wencimentos, imediatamente superioar
\ na classe a que pertence.
& — Recrutamento:
= Ikenng) =———mmpestieeEs

- Externc: no Merégdn de trakalho, mediante Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal de Cordeiro <

Classe: AGENTE DE PROGRAMAS ESPORTIVOS

2 — Descricap sintetfica: compreendes oF Gargas, que tem como atribuicao,

executar trabalhos relativos a programacao,organizacae e rTealizacao

de

atividades ecportivas e recreativas, Junto & escaolas e

comunidades do Huniciplo.

72 — fitribuicoes tipicas:

Farticipar da programMmacac e execucac de Programas € atividades

ecportivas e recreativas do Huniciplo;

Coardenar—se, car  entidades relaciaonadas ao esporte, para a

realizacaa conJjunta de certames esportivas;

firticul ar—-se, com orgaocs de comunicacan, & fim de promover ampel &

divulgacaoe das atracoes e ewventos espoartivos no Huniciplias;

Calakborar com as comunidades e eccolas do Hunicipico na realizacan

de competicoaes espoartivazs e atividades recreativas;
Farticipar da elaboracao da calendarino esportive do Hunicipic;

Opinar, quando colicitada, sobre pedidos de subwvencac a entidades

esportivas particulares;

Eccolher e solicitar a agquisicac de material necessario as
atividades =z serem executadas, de acorda com o Pprogravado,
determinandao ezpecificacan 3 quantidade & ser requerida,
Justificando sua necessidade e conferindo—o, quanda  do

recebimento;

Controlar a utilizacao de quadras, ginasios e equipamentos
esportives, agendando sua utilizacao,zelande por Sua CONSErvacac,

para garantir a integridade do patrimonio rmunicipal;

Executar outras tarefas afins.

Hegquisitos para provimento:

o
Instrucao: 2— grau completo.

Experiencia:.nao necessita experiencia anterior.

Perspectiva de desenveolvimento funcional :

Frogressao: para o padraoc de vencimentos, imediatamente superior

na classe a que pertence.

Recrutamento:

FCL /@113

Interno; —————————=——

Externa: no mercado de trabalho, mediante Concursc Fublico.

™
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Gatado do Rio de Janelro

Prefeitura Mun,icipal de Cordetro

1 - Classe: AGENTE DE PROGRAMAS CULTURAIS

2 — Descricao sintetica: compreende o= cargos, 4ue se destinam

&

planejar, promover e organizar eventos & atividades culturais no

Hunicipio.

2 - Atribuicoes tipicas:

— Planejar e organizar a 7rTealizacao de eventos e

culturaiz no Hupnicipio estudanda, avaliande e determinanda

recursos financeiros, tecniceos e humancos necessarios;

~ Desenvaolver contatos com artistas, grupos mMusicals,

teatrais

atividades

o=

L

empresarios culturais, wizamndo negaciar a contratacac de seus

cervicos;

— fArticular-ze, com empreszas e orgacs publicos, para a

conJjunta de atividades culturais;

— Fromover eventos e atividades culturais, defininde os

comunicacao masis adequados a divulgacao;

— Caordenar as atividades nos espacos culturais do Hunicipios;
— Organizar programas de exibicao de filmes educatives e de arte;

— Organizar mostras de arte, feiras de artesanato e outros

=imilares;

- Hanter intercambic com entidades publicas e privadas
cultura;

— Executar outras tarefas afins.

4 - HRequisitos para provimento:
a
- Instrucac: 2- grau completo,.

— Experiencia: nac necessita experiencia anterior.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
— Progressac: para o padraoc de wencimentoes, imediatamente
na classe a que pertence.
6 — Recrutamento:

= IHtePppl e

- Externo: no mercade de trabalho, mediante Concurse Publico.

realizacao

melos de

eventos

superior

16]



Cdtado do Rio de Janetro )

Prefeitura  Municipal de Cordeiro
Classe: AGENTE DE PROGRAMACAO DE EVENTOS

2 - Descricao sintetica: compresnde oz cargos que e destinam a
executar trabalhoz relativas, B OPrOGramMmacad & organizacan de
atividades de fomento zo turismo no Hunicipie, zegunda arientacan

recebida,

3 - Atribuiceoes tipicas:

- Participar da programacac, organizacac € execucxo de atividades

de fomento ao turismoe no Municipio;

= Colaborar na realizacae de festas +tradicicnaizs ou de cunhao
folclorica;

— Coordenar-se,quando autorizado,com entidades publicas e Frivadas,
Para a realizacao conJjunta de atividades de fomentoa ao turismo;

- Articular-se, quando autorizado, com crgacs de comunicacac, & £im
de promowver ampla divulgacan das atracoes e eventos turisticas no
Hunicipio;

= Colaborar com as comunidades na organizacac e realizacao de

festas popul ares;

- FProceder o levantamento e catalogacac doc lugares, festividades e
eventos marcantes do MHunicipio, rara fornecer subsidios &
elaboracac do calendario +turistica a ser desenvalwide rela

Governo MHunicipal;

- Organizar e manter atualizado a cadastroe das firmas e
estabelecimentos de prestacac de servicos de apoic ac turismo,
tais como: agencias de wiagens, hoteis, pensoes, restaurantes v

similares;

- Auxiliar nas atividades de confeccao de mapas, roteiros,
rrospectos, cartoces postais e outros tipos de informativaos
A Turisticos sobre o MHunicipio, fornecendo as informacoes e

indicacoes pertinentes;

- Participar dos trabalhos de orientacac a entidades e GTUPOS
particulares na programacac, organizacac e execucao de atividades

de interesse turistico do Municipio;
- Executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
[}

- Instrucac: Z- grau completo.

=TExperiencial —————mmmmem o

o
un:



Eotado do Rlo de Jan:lro /
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Prefeitura Municipal de Cordeiro

5 - Perspectiva de desenvoluvinmento funcional:

— Progressan: Dara o padrac de wencimentos, imediatamente cuperior

na classe a gue pertence.
& — Recrutamento:

= Internasy —=immrem———m=e

~ Externc: no mercade de trabalho, medlante Cancurso Fublico.
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Gdtado do 'Klo de _anelro

. - . . =1 /
Prefeitura Municizal de Cordeiro
Classe: IMSTRUTOR HUSICAL
Descricao sintetica: campreende o=  cargos, que ze destinam a

ministrar e supervizionar a execucao de aulas e cursos de Mmusica,

Eanda de Husica do Hunicipio.

L
W Q
(=N
e

ber como coordenar as atiwidad

fitribuicoes tipicas:

n

— Preparar o plano do curso, determinando a metodologlia a ser

ceguida, de acordo cov oz abdetivos a serem alcancados;

- Selecionar e prevarar o material didatice e tecnico adeguado &

atividade musical;

— Hinistrar aulas de musica, selecionandoe # +transmitindo os

conteudas teorico-praticos pertinentes;

— Orientar os alunos, atraves dos recursoes didaticos apropriados,
para possibilitar a aquisicac de conhecimentas &€ & progressac de
habilidade;

- fAvaliar o desemrenho dos alunos, a fim de verificar a validade
doz metodos de ensine uwutilizados e o potencial de cada aluno

individualmente;

- Atuar em eventos muszicais promovides pela Frefeitura, tocando o
instrumento de suUa e=pecialidade, bem COMG Preparar a

apresentacao da Banda de Husica;

— Promover ensaios coM OF integrantes da PBanda de HMNusica do

Hunicipio;

— Participar da organizacao dos eventos culturais do Hunicirio,

dentro de zua area de atuzcao;

— Executar outras tarefaz afins.

Regquisitos para provimento:

o - - -
- Instrucac: 1- grauv completo, acrescide de curso especifico de

Husica.
— Experiencia: minimo de B2 (deois) anos no exercicio de atiwvidades
similares as descritas para a classe.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:
— Progressao: para o padrac de vencimentos, imediatamente superior

na classe a que pertence.

Recrutamento:

- Interng: ———————————

g P a oA~

- Externo: no mercada de trabalho, mediante Concursa Fuhlicea.
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GRUPO OCUPACIONAL 7
FISCALIZACAO
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Gdtado do Rio de Janceiro /

Prefeitura ﬂ-i"zz.nfcipaﬂ de Cordeiro D
Classe: AUXILIAR DE FISCALIZACAO

Descricae sintetica: compreende os cargos que se destimam a

executar tarefas rotineiras de fiscalizacao do cuMmprimenta de

19

abrigacoes pelos concessianarios e perMmissianaria de zerwvicas
e

publicos e executar atividades auviliares de fiscalizacas de aobras,

ro=zturas e tributos,

fitribuiceoes tipicas:

- Fiscalizar, de acordo com noermas estabelecidas, as horarias,
itinerarios e fregquencia dos onibus dos servicoes de transporte

Hunicipal;

— Fiscalizar o estadoe de limpeza doz  onibus e werificar =2
(1

observancia dos limites de lotaca
— Participacac da vwicstoria de onibus;

- Prowvidenciar, gquando solicitade, a apreensac & remocao de animais

dentro dos limites do Hunicipio;

= Fiscalizar de acordo com normas estabelecidas,restaurantes, bares,
lanchonetes, acougues, supermercados e outroes estabelecimentos
fornecedores de alimentos, werificando &= condicoes de higiene e

liMmpeza do lacal;

= Participar da fiscalizacao de feiras,ambulantes e demais aspectos

das posturas municipais;

- AJudar os Fiscais de Urbanisma na realizacaoe de wistoarias e

diligencias;

- Lawrar, de acorde com normas e rotinas estabelecidas,notificacaes

e autos de infracao, concernentes & sua area de atuzcao;
- Auxiliar na manutencaoc atualizada dos cadastros fiscais;

- Manter atualizados os dossies dos contribuintes, sob superviszac
direta;

= Auxiliar nos calculos e lancamentos pertinentes & s=sua area de

atuacao;

- Executar as tarefas auxiliares de desenha de unidade
imobiliaria de acorde com corientacac da chefia imediata;

- Auxiliar noas levantamentos de campos para a coleta das

informacoes necessarias ao fisco;

- Executar outras tarefas afins.



Cdtado do N0 ae _danero

Prefeitura Mu.n.icipal de Cordetro

Regquisitos para provimento:

=

. - fl
— Instrucac: &- zerie do 1-— grau.

-~ Experienciai ———————————7~

5 — Perspectiva de desenvolvinmento funcional:

— Promocao: as demais classes do grupce de atividades de serwvicos

fazendarios e de palicia zdmMinistrativa, observados os
requisitos fixados.
6 — Recrutamento:

- FnbePnei Smt=ss=me——=

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concursa Fublico.

CRPCC/P119



- Cdtado do ‘Ko de _aneiro
-
Prefeitura  Municipal de Cordeiro .
1 - Classe: F1SCAL DE URBANISHO 1
2 - Descricao sintetica: compreende o5 cargoes, quUe tem coMo atribul cao,
orientar, =ok Supervlsac direta, o cumerimento de leis,
» regul amentos e normas que regem as posturas minicipais e akbras
publicas e particulares, bem como auxiliar nas tarefas de wigilancia
zanitaria do Hunicipioc, em coordenacac oM o= tecnicaos da area de
saude. -
|
' % - fitribuiceoes tipicas:

— Perificar a existencia de habite-ze nos imovels conztruidoes,
reconstruides ocu gque tenham sofridae chras de vulto;

- Yerificar & colocacao de andaimes e tapumes nas obras em
execucan, bem como a carga € a descarga de materiais na via
publica;

- Yerificar o licenciamento de obras de construcac ou reconstrucao,
embargandae as que nac estiverem providas de competente
autorizacao cu gue estejam em desacordo com o antorizado;

— €olicitar ac departamento competente a wistoria de obras, que lhe
parecam em desacordo coMm as NOrMas vigentes;

- fAcompanhar os argquitetos ou  engenheiros da Prefeitura, nas
inspecoes & wistorias realizadas em =sua Jurisdicao;

- Orientar, atraves de instrucoes, desenhos ou  esbocos, as
instalacoes prediais de aguas e eszgotas;

' — Inspecionar & execucao de PequUeEnos Servicos de conservacac de
' proprics municipais;

I '

ﬂ — Werificar alinhamentos e cotas indicadas nos projetas;
L]

- Efetuar a medicao dos servicoes executades por terceiros;

- Conferir, periodicamente, a qualidade do material e daos tracos
A utilizados nas construcces;

- Verificar a regul aridade da licenciamente de atividades
comerciais, industriais e de prestacac de servicos, em face dos
artigos que expoem, wvendem ou manipulam, e aos servicos que
prestam; .

- UYerificar a= licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comercio par Ppessoas fue nac  passudam a documentacaa
exigida;

- ImMpedir a entrada de ambulantes em areas nao permitidas;

= Ipnecrever no Cadastro de Contribuintes, agqueles que exercem
atividades ewventuaisz ou ambulantes;

A
Prr /0120 , C.M.




Cutado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordetro

Verificar ¢ cumprimento das normas tributariaz pas fejras livres

aptuande as infrataores, quando for o cazo;

Verificar o agruparento dos feirantes por alacses zimilares de

mMmercadorias;

Uerificar o horarico de funcionamente das feirse o zua  instalacac

er locaizs permitido

Iy

Manter atualizado o cadaztre dos  Jeiranies  Jicenciados e o

calendaric de felirasz do Hunicigpios;

Verificar & regularidade da exikicao e Utiljzacao dos anuncios,
alto-falantes e outroz veics de  publicidade ep wia sublics, hem

coMo & propaganda catercial fixa, eM muran, tapumes, eoret

O
L]
T

vwitrines;

Verificar o horario de fechamento e aberturs de¢ comercio e de
cutros estabelecimentaz, bem coma & observincia das escalas de

rlantao das farmaciasz;

®
g
9

Verificar a colocacan de  fai de  panc oy plastice na  wia

1
publica, conferindo oz desenhos & dimensicnamento aprovados com

AZ normas rara sua exibicac;

Verificar, alem das condicoes de seguranc., o cumerimento de

rosturazs relativas

o
A
a

abrico., manipulacac, depasito, embarque e
gue, tranzgorte, coMercin = iza de inflamaveis,

r
explosivos e coarrasivas;

Apreender, por infracso, weiculos, mercadoriag, animaic e ob.jetos
expostos, negociados ou abandonadoz em Tuazs » Jggradouras

rublicos;

Receber as mercadoeriasz apreendidas e 9gujirda-las em depositos
publicos, devalvendo-az mediante o curpririente das formal idades
legais, inclusive o pagamento de multas;

Efetuar a entrega de mercadorias apreendidsz ¢ pnao reclamadas =
inzstituicoes de azsiztencia social, coliferme determinacoes
superiaresz;

.

Verificar o emplacamento de logradouros publigag;

Verificar o licenciamento de placas corercialz paz fachadas

"W
o
o
]

estabelecimentos respectivos, ou em ocutros laraje,

Uerificar o licenciamento para a reali.acaoc de  festas popul ares

eM wias e logradouras publicos;

Verificar o licenciavento para inztalacic de circos ¢ autres
tipos de espetaculesz @wublicos promovidos por particulares,
inclusive, exigindao e apresentacao da dacumenta de

rezponsabilidade de arquitetao au ENgktiheira devidamente

17



Gdtado do Rio de Janelro

Prefcitura Mun.ic'pal de Cordeiro

zohztrucan de Wizs Publicas;

172

(=N
i

— Uerificar e determinar a

- Verificar as wviolacoes as normas sobre poluicac sonora: uso de
buzinas, CASRE de discos, clubes o hoates, discotecas,
alta-falantes, handaz de muszica em frente a lojas, entre outras;

— Fizcalizar abrigos em logradourcs sublicos;

- Intimar, <ol orientacac, avtuar, ectahelecer prazos e  tomar

W
'l
2
"
o+
c
=
fur
ity

outras providencias relativas ans wvioladores da

Municipais e da legislacae urbanistica;

- fBrticular-se com o +tecnicos da area de saude na chtencao de
dados pertinentes a2 definicac de padroes de csaneamento e

zanitarios adequados acs diversos setores do Hunicigpic;

- Yerificar a gqualidade doz alimentos comercializados no Hunicipia,
bem como indicar agueles genercs cudas caracteristicas carecam de

apreciacoes e estudo tecnico especializados;
— Executar o caontrole de zoonoses;

- Promover as acoes erientadas a vigilancia sanitaria e
epidemiclogicas, que lhe couberem, de acardo com o© planejamenta

definido pela coordenacan medica da Prefeiturs;

- Emitir relatoricos pericdices scbre suas atividades e manter a
chefia permanentemente infarmada sokre as irregul aridades

encontradas;

- Realizar sindicancias especiais para instrucac de processos ou

apuracac de denuncias e reclamacoes;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Regquisitos para provimento:
a
- Instrucac: Z- grau completo.

- Conhecimente especializados: - portugues suficiente para pequencs

relatorios.

- bons conhecimentos da legislacac
Hunicipal relativa a fiscalizacao
de obras, posturas e concessoes.

- conhecimenta de construcac civil.

~ bom conhecimento da organizacao
dos servicos municipais.

- Experiencia: intersticio minimo de 83 (tres) anos na classe de

fuxiliar de-Fiscalizacao,



Gutado do Rio de Janelro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

-~ Pramocac: & classe de Fiscal de Urbzanismo Id 5 abservados O
intersticio minime de @5 (cince)ancs na claszse de Fiscal
de Urbanizmo 1 e os demals requisitos fixadaos.

6. Recrutamento:

Fiscalizacao,
de

Interno: na classe de fAuxiliar de

ahservadaes o intersticic minirmo 0z

classe e demais requisitos fixados.

Externo: de trabalho, mediante Concurso

de nao preenchimentoe por promocac.

no mercada

F

mediante pramocaoc,

(trec) anoas na

ublico,em caso
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Cdlado do 1Ko de _Janeiro

Prefeitura Mmzfcipal de Cordetro

Classe: FISCAL DE URBAMNISHO 11

174

Descrican sintetica: compreende os cargos, gque term como atribuican,
crientar o curprimento de leis, regulamentos e NOTrMas, que Tegem as
posturas municipais e as obras publicas e particulares, assumindo a

execucan das tarefas de maior complexidade.

Atribuicoes tipicas:

a
"

— frientar e treinar o Fiscais de Urbanismoe 1, na realizacao d

tarefas tipicas da classe;

— Fiscalizar as oebras varticulares de maior porte,dentro des maldes

a
recovendados naz especificacoes;
— Inspeciaonar a execucao de reformas em Pproprios municipais;

— Inspecicnar & oarientar a execucac dos servicos de conservacac e

malor compiexidade;

— Insgp=cionar o trabalho de fiscalizacao na area, sah  sua
Jurisdicaze e comunicar imediatamente ao responsavel qualquer

irregularidade verificadsa;

— Coligir, examinar, selecianar e preparar elementos necessarios a

execucan da fiscalizacao externa;

- Redigir memorandos, oficios, Pequenos relatorios e demais
documentos, relativas aos servicos de fiscalizacao efetuvandos;

— Colaborar na elaboracac & atualizacao do Caxdastro Urbanistico do

Hunicipio;

— Instaurar processos por infracac verificada pessoalmente ou por

seus auxiliares;

— Praticar +todos o0s atos necessarios a instrucac de processos

instaurados, inclusive despachos interlocutorios;

— Coordenar sindicancias especiais para instrucac de processos ou
apuracac de denuncias e reclamacaes;

— Qrganizar plantaes fiscais & emitir relatorics sobre o=
resultados das fiscalizacoes efetuadas;

- Articular—-se com fiscais de ocutras areas, SeMPre quUe NECESSario;

- Organizar, distribuir e inspeciconar o trabalho da area z=ob sua

Jurisdicao;

- Oferecer criticas e sugestoes, Ppara Mmelhor andavento dos
trabalhas;

~— Executar ocutras tarefasz afins.



Gotado do Rlo de Janelro

4. Regquisites para provimento:

- Ipnstrucao: certificado de

ou equivalente

- Canhecimento ecpecializad

— Experiencia: interzticio

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

conclusan de Curso Tecnicoe de Edificacao

, relacionado a area de engenharia ciwil.

as: - redacac propria.

10

— then= conhecimentos de matematica.
- perfeito dominio da legislacao
relativa a posturas, GONCessSoes €

obras civis da Hunicipio.

minimo de B3 (cinco) anos na classe de

Fiseal de Urbanismo 1.

5. Perspectiva de desenveolvimento funcional:

6. Recrutamento:

-~ Internc: na ol

- Externo: no mercado de

cse de Fiscal de Urbanisma 1, atraves de ProMacao,

) a
ohservados o intersticio MminiMme de B85 (cinco) anos.

t+rabalho, mediante Concursoc Fublicao, em

caso de nao preenchimento por ProaMmocac.
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Prefeitura  Municipal de Coraeuro
- iv6
{ — Classe: FISCAHL TRIBUTARIO 1
% — Desericac sintetica: camporeesnde of caryos, que Se destinam & manter
' registros socbre o= contribuintes, unidades iMmobhiliarias, suas
caracteristicas fisicazs & Juridicas, = demal = tarefas necessarlas
ac=s interesses da arrecadacac municipal.
52 — fitribuicoes tipicas:

— Examinar pedidos de inscricoes no Cadastro de Contribuintez da
Imnposte sobre Servicos & da Taxa de Localizacao e Funciaonamenta
de Ecstabelecimentos;

- Hanter atualizado e completo o Cadastro dos Contribuintes do
impostoes sobre Servicoes e da Taxa de Licenca para Localizacao €
funciaonamento;

— Examinar pedidos de 1MPressac € utilizacao de documentos fiscais
de uszo obrigatorio;

— Efetuar levantamenta de campo € wictorias fiscals;

- fanalisar documentos fiscals apresentadas pelos contribuintes com
vistas a homologacao dos lancamentaos;

— Hanter atualizados os dossies dos contribuintes;

— Elaborar analises camparativas daos=s contribuintes, huscando
jdentificar possiveis evasoes de receltas;

— Eetudar indicadores de comportamento dos contribuintes Pparx
arientar a acac fiscal externas

— Reznlizar levantamentos fiscais Junto a contribuintes, elaborar o=
relatorios pertinentes e lavrar o= atos cabhiweis: notificacac,
intimacac e autos de infracaoc e aPreensac;

— Realizar levantamentos de campo POT caoleta das caracteristicas

g ficicas das unidades imobiliarias, que englobem dimensoes dao
terrena e da edificacac e o= componentes dos materiais empregados
na construcaoc;

— Desenhar o crogqui das unidades imobhiliarias e da gquadra onde =e
localizem;

— Efetuar ¢ calecula de areas, do valoer wvwenal dos imoveis, dos
tributos imebiliarios e demais calculos que se facam necessarias;

- Realizar levantamentos Junto a cartorics de notas e de registroa
de imaoveis, reparticoes gqovernamentais e demals orgacs, sab

- orientacaoc da chefia imediata;

- Orientar contribuintes, gquantoe as =

[ =2

ats obrigacoes;

— Infarmar oracessos fiscais:
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Edtado do Rio de Janelro

Prefeztum Muni ipal de Cordeiro

ISCaL YRIBUTARIO
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Gutado do Rlo de Janziro

Prejéitur'a Mu,nicz}u“al

1 - Classe: FISCAL SANITGRIO

2 — Desericao sintetica: compreende o= car

de Cordetro

(Tu]

as, G £e destinam a

executar trabalhos de fisczlizacao no campo da higiene psublica e

sanitaria.

Z - Atribuicoes tipicas:

— Inspecianar avbientes e estabelecirmentos de alimentacac publica,

verificando o cumprimente das normas de higiene sanitaria,

cantidas na legizlacac em

— Froaceder & fizcalizacao dao
alimenticios, inspecionand

wigors;

= esztakelecimentos de vwenda de generos

o a qualidade,o estado de canservacao e

as condicoes de armazenavento dos produtos oferecidos ao consumo;

= Proceder a fiscalizacao
manuseiav alimentos, insg
instalacaes, dos equipamen

alimentos;

— Colher amostras de ge

laboratorio, gquandoe for o

- Frovidenciar a interdica

COnNsSUMo;

o
':+
m
-
Ity

— Inspecionar h e re

instalacoes;

- Comunicar as infracoes ve

Frocessos;

- Orientar o comercio e &

sanitaria;
— Elaborar relatorios das in
- Executar cutras tarefas af

4 - Regquisitos para provimento:

i

v
- Instrucac: 2- grau complet

- Experiencia; —-—-—————————

5 - Perspectiva de desenvolvinen

- FProgressac: ate o padrao

dos estazbelecimentos, gue fabricavw ou
ecionanda az condicoes de higlene das

tos e das pessoas, que manipulam as

neras alimenticios, rara analise em

Caz0;

o da wenda de alimentos improprios ao

staurantes, chzervando = higiene das

rificadas e Ppropor a instauracac de

industria, gquanto as normas de higlene

specoes realizadas;

ins.

Q.

to funcional:

de wencimentos, imediatamente superior

na classe a que pertence,

1
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Edtado do Rio de Janzlroe

Prefeitura M unicipal de Cordeiro

& — Hecrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Coancur=o Fublico
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Classe:

Gotado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordetro

F1€Cal DE DISTRITO

2 - Descricao sintetica: compreende o5 Cargos que ze  de
" fizcalizar & eyecucan das trabalhos de limpeza &  Saneam
coma das  obras realizadas ne distritao =ah =ua Ju
orientandoe turmas de trabalhe e wverificando as areas
necescidade de acac do Fader Publice MNunicipal.
2 - fAtribuicoes tipicas:
-~ Distribuir, comandar e c¢ontralar equipes de trabal ho,

et uv determinade distritoa do Hunicipia, de acorda com a
e instrucoes recebidas;

Supervisionar e orientar as tarefas dos trabalhadaores da
publica ¢ das obras de manutencac e cOnserVacac real
distrito;

Control ar & vtilizacao de materiais I el
responsabilizando-se poar Zua guarda e distribuicac, requ
gquande necessaric aquisicaoc e/ow  repara e zelandao
COMSEeTrYacao;

finotar o ponto do  pesscal sob =sus rescons=abilidade,
elaborar escalas de trabalho;

ldentificar, no ambito do distritoc sob suxa Jurisdicaon,
relatives a realizacao da limpeza publica, a
parques, Jardins e demais logradourcos publicoes  muni

conservacao e ao funcionaventa de cemiterios, a execucac

e refarmas, alem de outros servicos publicos, a fim de

procedimentos ao seu alcance para saluciona—los;

manutenczao

stinam 2
ento, ke
risdicao,

onde haga

gque atuzm

-

ardens

linpeza

1zadas nao

pamentas,
isitandao,

POT SUa

ber corMa

prozlemas
de
cipais, =&
de ohras

adotar os

\ - Lewar ao conhecimente da autoridade municipal competente OF
L problemas e necessidades do dizstrito em que exerce suas funcoes;
U i .
— Proceder a fiscalizacae das obras e dos s=servicos publicos
{ A : . . : ; p -
realizados par terceircs no distrito solb sua Jurisdicao;
{
( — Executar outras tarefas afins.
{
( 4 - Reguisitos para provimento:
: o
{ - Instrucao: 2—- grau completo.
{ ; :
; = Experiengias —me—mmem———==
\
.8 5 — Perspectiva de desenvolviwmento funcional:
- “ ) )
C - Progressao: ate o padrac de vencimentos, imediatamente superio:
na classe a gque pertence.
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Gatado do Rlo de Janelro

Prefeitura Mzm,z.'cip(zl de

& — Recrutamento:

= ImteEenng o mrmmm—

- Externc: no

mercado de trabalho,

Cordeiro

medl ante

Concur=a Fuklica.

V

‘1

¥
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Gdtado do Rio de Janclro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

GRUPCG OCUPACIONAL &

HIUEL SHPEARIOR



Cotado do Rio de Janclro

Prefeitura Municipal de Cordetro

ae 1 ] LR

|
c
yad
n

P = erice R Rt g~ £ - S 7 : 3 R e GeETINnS =
. g . R = PO |
conceser e eNecltar anal ises or FENTI A (YR E =l QAL 1 B edi ‘
: = e g St At v 32
G e T1NANGG OIS SRl Sy R K 3 ] 27 z imi i
Frefteliura,
=~

ijetos : ZTIRlIGECerF cesenwalhidos s
L o groiar tecnloamsnte pradetcs & FLiVIGsCe

o
o
b ¢
(a'}
T
pe
I
=
b
a
&
3
i
H
o
i
w
=
o]
o
fis
a
-
m
ok
L,
U
Iy
c
-
e
i
(=%
r—'n
Al
q
-
P
1
e
B
%
fu
=

s
'
T
a1
14
i
[y
i
v
'
W
i
»
-
1,
l'*{
Tia
o
)
L
i
'y
]
O
o
I
Mt
i
i
i
b
g
2
-
L
.
[
i

b

H

ih

L

‘

[

A
A

fll

1
i
i
it
i
1
o
.
it
T
_\‘
L
5
™
w
M
-
ode
i
Q.
41.
"
=
0y

2 omMall

|
)
ll-

3
k
At
<:.
gk
i
f1
i ]
L
o
b

- 4 o S g T e e g - +ra s cetas
o siziloo—sinancelrs R e S U el GoMTaracoes entre L eTas
grecUCAaAD Zz1Z1Q0 SInapsel T 3. S8
-f‘..g-‘avadc-rs ¢ o resultzdios ETIDBIONE apNWalyendan < =z 11
s yterics, norwis & GnstrusertiE oF BWALI ARG
i i, = sed i dEe Faoni -
Frazsa® CBOR R R Rodr- S ] slisergi sl anAr sOxLLEES = g B eonl 03
- rrazadr, = . i SuUser

b |
T
o
—
o
)
b
)
i
&
T
i
-
Iy
iy
1)
L
=
Caid
'§
g
p
it
1
L
vy
i
')
o
-
tha
e
v
-
1
-
.
-
]
"W
i

1 .30 F JLFEAE SaTE zl@gntacea o
crnanOeravac: Fluvaaraaas e Guires TeLIIos Fas L3
. s i omm e B e
Aterreioaanenta e TigTe R % (-3¢ RS
procediventas af IniETraTINGS
- s i il aT Ve EE. lnstruoegess
- Elazorzsr. rader i lanter < oy s llE TEa A AT r
is de sraeeci EMTAE . tapda v FhEeilsEnod
- = = = i = - = = = ] o T 4 O .atar
-r_l..’,.%_llE'."llZi:' L= aMilals L= s- L F
-z " = 2y = 3 [N B E A€ noar-as =
1N acaes., feo B w A O el LA & L 1t Zanadt € ]
crocediventos:
= =z 3 mismasss sooeiril it o
- Elazorar criTerias & nOrVvEE 20 ~ajranizasal, cosexiricsd

Lo
a o
[

i

— o
o G
< =
N
a0
+ &+
.
L
a3 <
oA
L B
LR B
Ll
L -
T 4
W
l:u
hoooul
a T
oo
r
3 a7
lll ]
2
@+
5
o
e
o O
]
'q
~ @©
~
s
W
i —
o, -
T
e 3
&
[
N i
+
1 5 -
o
Lo i
il ﬁl
oA
g
L
o2
(a8
M O
= 1
T
g T
L
i
iy

= N
T
i

apas. nar-se e instrusentos

"t
a

3
s

b
i
In]
g
i
e |
L
e
Wi
bt
-
&
L
s
oA
A+
T
L5 1
o
Is
i
1

e dewal

.i
L
N

1%y

A+
i
B
T
o
—+
(]
"
o
o+ 0
a
L)
4
N
"
4
i
1]
2
+
(2]
i .}
i
L
bl |
4
[a]
-;a
T
st |
o
(o]

i zessasl. dendo orientuczo  tecnic

W
i
"
i
(=]
o+
“
tor
L |
w
(n)

L

o
T
%

Iy
0
e

.

ndo dadas, redefinin

i
o]
o
L]
T
=
‘s
a
b
YL i
A
- U
o
-
L
+
o
o
¥ 1
=
T
Ut
o
'
o

[1T7)
o
[

rarndal

\:
L
|
o
(=7}
s
i
o
w
e
0
1
T
—
)

=
la]

A
o
o)
Tt
o
1,
Pt
iy
'
™
3
"W
4

]

P
L0
R
11
i

d

i Wi U 3k . TS il -]

il

i
=
i

1
by
e
i
e
2
i,
W
~+
kb
i |
a,
[
o
Wy
T

i
b}
Lo
[
T
(o
ad
-
A
'}I
fra
o
7
ot
G
-
hi
P S
-
Cl.

a
rz o deszrwnlvirenta gualitatied

i
L)
(]
o+
'
e
[
e
(E}
o
Tl
a
0
o

m
@,
o
o
Lé]
it
LL]
o
4
=
e

dos recursa SUAERG

n

- D - - - "‘h"i!.:flz_'r‘)'_
- ElxmarsEs Sgrsgerds, Lnsagrqaes Te2l i Gas 2 L w =8
. R gl e o e kat e gy A e sy i rpdo e AT

segailizas, entrecistas, ZHZ#NCY QoSRTAENESS = s
. = A = RN + 42
Y ] ivlarsacac desen iy e 17 = gserdeligazmento e
rara 5 X =413 naLaT. e ANtk
atiwidades v fia arez Je stlzoans:



Cdtado do Rio ee Janeiro

Prefeitura  Municipal de Cordeiro

— Participar das atividades administrativas de contra

referentes a sua azrea de atuacac;

- Farticipar das atividades de treinamento e aper

pescoal tecnica ) auxiliar,
ministrandoe aulas e palestra, 2 fim de contr

dezenvalvimenta gqualitative dos recursas huwmanos e
atuacao;

— Participar de grupos de trabalhe edou reunlioes o

Frefeitura e outras entidades publicas e particul ar

le & ‘.‘1 o

feilcoamento do

realizando—as eMm servica oL

ihuir DAra O

sua  area de

am unidades da

ez, realizanda

=
estudos, dando pareceres ou fazendo expasicoes sobre =ituacoes €

problemas identificados, cpinando, cferecenda sugeste

= discutindo trabalhos tecnico-cientificos,

formulacae de diretrizes, plancs & PrograMmas de T

ac Municipio;

— Executar outras tarefas afins.

Reguisitos para provimento:

- lnstrucac: nivel superior, acrescido de habilitacaco

exercicio da profissaoc.
- Experiencia: 02 (dois) ancs de evercicio, na profis
de trakalho.
Perspectiva de desenveolviwento funcional:

— Proaressac: ate o padrzo 1 da Faixa de UVencimentos

Hecrutamento:
- Internc: ———————————=

- Externo: no mercadoe de trabalhe, mediante Concursc

revisando

o
0

ra +fins de
rabalho afetos

legal Tara o

a0 po mercado

dae Hivel IX.

Fublico.
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Gdtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: ANALISTA DE S1STEHA

zstinam & estudar

M

Descricac sintetica: caompreends 05 cargcs,que =& d
= analisar siztemas, com o Ppropos=ito  de avtapocaoc, bem  camo

elaborar, ocperacionalizar e implementar s=istemas de auvtomocao.

fitribuicoes tipicas:

e funcionamento, analisando

1
n
-+
)
;It
19

— Efetuar dizgnoesticeos de =i

pontos criticesz e propondo soluccoes;

— Efetuar levantamventos para werificar necessidades e restricoes,

gquanto a implantaczo de novos sistemas;

- Elaborar orajete de sistemas, defininde modulas, fluxagramas,
entradas e saidas, arquivos, especificacae de programas e

controles de seguranca relativoes a cada sistema;

- ficompanhar a elabaracac e +testes dos programas necessarics &

implantacao de sistemas;

— Participar da analise e definican de novas aplicacoes para os
egquipamentos,verificando & viabilidade economica e exeguibilidade

da automocac;

— Prestar suporte tecnico as areas uwsuarizas, rlanedando,avaliandoe =
desenvolvendo zistemas de apaio operacional & de gestac de dados,

para Malor racionalizacao & economMia na OPEracac;
— Participar da manutencac dos sistemas;

- QOrientar oz servidores gque auxiliem na execucao de atribuicoes

tipicas dia classe;

- Elaborar pareceres, informes *tecnicos e relatoriocs, realizando
pesquizas, entrevistasz, observacoes e sugerinde medidas para
implantacac, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em

sua area de atuacao;

— Participar das atividades zdministrativas de controle e de apoio

referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamentoe e aperfeicocamento do
pessoal tecnico e auxiliar, realizande treinamenta em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim ge cantribuir ‘para o
desenvolyimento qualitative dos recursos humanos em sua area de

atuacao;

- Participar de grupos de trabalhe efou reunices com unidades da

Frefeituras e outras entidades publicas e particulares, procedenda

== a estudos, emitinde pareceres ou fazendo exposicoes sobre

cituacoes e ou  prohblemas identificados, opinando, aferecendo

sugestoes, revisandoe e-discutinde trabalhosz tecnico—-cientificos,

1g



Cdtado dc Rio de Janelro

.
Prefeitura M unicizal de Cordeiro
Para fins de formulacao de diretrizes, wlanas = Tragramas de
trabal ho afetos ao Nunicipio;
Fezlizar outras atribuicees compativeis com sua especializacan
" rrofissianal;

i1}
H
T
H
L
"
by
-,
=
I

- Executar outras tar

4 — Regquisitos para provimento:

= Inztrucac: nivel supericr, acrescido de habilitacao leaxal Tara o

exercicio da profissaon.
— Experiencia: B2 (dois) ancs de exercicic, na profissac ne mercado
de trabalho.
5 = Perspectiva de desenvolvimento funciecnal:

— Progresszo: ate o padrao I da Faixa de Vencimentas de Hiwvel 1%,

& - Recrutamento:
= Interno; —————mm—se==

- Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurszao Fublica,

QL CCT

~
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Cotado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: AROUVITETO
Descricao =sintetica: compreende osf cargos, que =e destinam &
analizar e elahorar vrojetos  arguitetonicos, paisagisticas e

nrhanisticos, bem cap acompanhar e orientar a sua execucao.

Atribuicoes tipicas:

Fealizar estudas urbanisticos [ formul ar recoMmendacoes,

cbjetivando orientar o desenwalwimento do Hunicipio;

Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetonicas;
Orientar e fizcalizar a execucao de prodetos;

Farticipar da fiscalizacac das posturas urbanisticas;

Analisar rroJetos de ohras rarticul ares, de lotearento,

desmembramento e remembravento de terrenos;

Eealizar estudozs & elaborar prodetos, aobdetivando a preservacac

do patrimonio historice do Hunicipio;

Executar outras tarefas afins.

i

4 - Regquisitos para provimento:

- Instrucac: nivel superior, acrescido de habilitacao legal, pDara o

exerciciao da profizsaon.

— Experiencia: 82 {(dois) anos de exercicio da profissao, no mercado
de trabalho.

5 - Perspectiva de desenvolvimente funcicnal:

— Proagreszsac: ate o Padrao 1 da Faixa de Vencimentos do Hivel IX.

6 — Recrutamento:

p—, -

r"—'f"/“""f—

e

Interno: ————————ae——

Externo: no mercado de trabalho, mediante Coancurso Publico.



Gatado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordetro

Classe: ASSISTENTE SOCInL

Descricae sintetica: compreends 05 carqacs que sg destinam  a
elaborar e executar programas de assistencia e 2poic a4  4rupes
cspecificos de pessaas, wizando seuw desenvalvimento e integracac na

comunidade,

Atribuicoes tipicas:

- Efetuar levantamento de dadoz para ldentificar problemas sociais
de grupos especificas de LCeSE0XE, coma Menores, migrantes,

estudantes da rede escaolar punicipal e servidores Mmunicipais;

— Elaborar & executar progaramas de capacitacao de maoc—de—ohra e zusa

integracao no mercado de trabalho;

- Elaborar ou participar dx elaboracaoc e execucac de campanhas

educativas no campo da saude publica, higiene e saneamento;

- OUrganizar atividades ccuTacionals de MeEnores, idosos e
desamparados;

- Orientar comportamento de 4arupos especificos de pessoas, face &

problemas de habitacac, cande, higiene, educacaon, planejamento

familiar e outroszs;

- Promover, par meio de tecnicas proprias e atraves de entrevistas,

palestras, visitas a domiciliocs e outros meias, & prewvencaa ow

solucac de rroblemas sacials identificados entre <grupos
especificos de pessoas;
- Organizar e manter ztualizadas referencias, sobre as

caracteristicas socio—ecaonomicas dos servidores municipais, bem

como dos pacientes assistidos nas unidades de assistencia social;

- Participar da elaboracac, execucac e avaliacao dos programas de
orientacac educacional e pedagogicos na rede escolar municipal;

- Aconselhar e arientar & populacac nos postos de saude, escolas e

creches municipais;

- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

- Instrucao: Hivel superior, ascrescide de hakbilitacaoc legal para o

exercicio da prafiszaoc.
- Experiencia: 82 (dois) anos de exercicic da profissac, no mercado
de trabalho.
Perspectiva de desenvolviwmento funcional:

— FProgarezzao: ate o Padrao H da Faixa de Vencimentas do Hiwvel 1X.

19¢



Gatado do Rio de Janelro

‘ Prefeitura  Municipal de
& — Recrutamento:

— ([ ITEEENY —mm—maemee——

- Externo: no mercade de trabalho,

Cordetro

mediante

Concursao
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Gdtado do Rio de Janeiro

Prefeitura  Municipal de Cordetro &

Classe: BIBLIOTECRRIO

Descrican sintetica: compreende o5  Cargos que se destinam =

organizar, dirigir e executar zervicos de selecao, classificacao,

registras, guarda

conservacan de doecumentos, liwvres, mapas e

&
publicacoes pertecentes ac acervo biklicgrafico municiepal;

fitribuicoes tipicas:

Flane.jar, caardenar au executar a selecaq, o registro, 2
catalogacas e & classificacao de livras e publicaceces diversas do
acervo da Eiblioteca, utilizando regras e csistemas especificos,
PATA ATMASTENar & recuperar informacoes e coloca—las a disposicac

dos usuarios;

Selecionar, registrar e analisar artigos de Jornais, periocdicos,
capitulos de livres e informaccoes de ezpecial interesse para o
municipio, indexando—os de acordo coM © assunto, para consulta ou

divulgacao aos interesszados;

Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizanda fichas
apropriadas ou processos mecanizados, cocrdenande sua etiquetacao
& sua organizacao em estantes, para possibilitar o armazenamento,

busca e recuperacac de informacoes;

Ecstabelecer, mediante consulta aocs orgaocs de ensino e a propria
comunidade, criteriocs de aguisicaoc € permuta de obras, tendo em
vista =zuaz uvtilizacao pelas aluncs dos ectabelecimentos de ensino

do Hunicirio;

f
¥
a
L)

Fromover camzanhas de obtencao gratuita de abras P
hiblictecs;

Elaborar e executar programas de incentivo ao habite da leitura,
junte & populacac e aocs alunos da Rede Hunicipal de Ensino;

Organizar e manter atualizados os registros e controles de

consultas e consulentes;

Atender as <alicitacoes dos leitores e demals interessadas,

indicando bibliografias ¢ orientando—os em suas pesquisas;

Pravidenciar & aguisicac e a manutencaa de livros, revistas ¢

demais materiais bibliocgraficos;

Elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentaos dos

cervicos executados pela Bibliotecas;

Controlar a dewvolucao dos livros, revistas, folhetos e autras

publicacoesz nas prazos estabelecidos;

Qrganizar o servico de intercambic, filiando-se a orgaocs, centras

de documentacan e =a oautras bibliotecas, para tornar passivel a

] . " e =21 %%V cmem=alimmes. -
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Gdtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

— Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando
ntrevistas, fazendo observacaes e sugerinda medidas

dezepvalwimento & sperfeicoamento de atividades

—~ FParticipar das atividades adminictrativas, de caentrole e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

— Participar das atiwidades de treinamento e aperfeicoamentae de
pessnal tecnico =] auxiliar, realizando—as em cervica  ou
ministrande aulas @ palestras, = fim de contribuir para o
dezenvolvimente qualitativa dos recursoes humanos eM Sua  area de
atuacao;

-~ FParticipar de grupos de trabalhas e/ocu reunices oM unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
e=ztudos, emitinde pareceres au fazendo exposicoes sobre situacoes
e/au problemas identificados, apinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins
de formulacao de diretrizes, planos € Programas de trabalha

afetos ao Hunicipio;

- Executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

— Instrucac: nivel superior, acrescida de habilitacao leagal para o

exercicic da profissac.
— Experiencia: 82 {(dois) ancs de exercicio da profissac, no mercadao
de trabalho.

5 - Perspectiva de desenveolvinento funcienal:

- Progressao: ate o Padrao N da Faixa de Vencimentos do Hivel 13X,

6 — Reerutamento:
— Jnterne; ———bmm=m=——t

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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Gdtado do Rio de Janelro

Prefeitura Municipal de Cordeiro

Classe: CONTADOR

Descricace sintetica: compreende o= cargos, que

planejar, cocrdenar e executar oz trabalhos de anali

destinam

0
L

s

L]

¢, revistros e

pericias contabeis,estakelecende principios,normas e procedimentos,

obedecendo as determinacoes de controle externc, para permitir a

adMministracao dos rECUrsos patrimonials = financeiras dx

Prefeitura.

ptribuicoes tipicas:

1

Flanejar o sistema de registro e aoperacoes, atendendo as=
necessidades administrativas ¢ legais, para possibilitar controle

contabil e orcamentario;

Supervizionar os +trabalhoes de contabilizacao dos documentos,
analizsando—-ocz e arientande o seu pracecsamento, adequando—os ao

planc de contas, para assegurar a correta apropriacac contabil;

finalisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos
de contas, observande sua correta classificacac e lancamento,
perificando & documentacao pertinente, para atender a exigencia

legais e farmais de controle;

Contralar & eXeCUCan arcamentaria, analizsando documentos,

elaborando relatoricos e demonstrativos;

Controlar & movimentacao de recursoes, fiscalizando o ingressc de
receitas, cumprimento de obrigacoes de rpagamentos & terceiros,
zaldos em caxixa e contas bancarias, para apoiar a administracao

das recurscs financeiros da Frefeituras

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentariocs da
execucan de contratos, convenios, acordes e atos, que geram
direitos e obrigacoes, verificando a propriedade na aplicacac de
recursaos repassadas, analisando clausulas contratuaxis, dando
orientacoes aos executores, para assegurar o cumprimentoe da

legislacao aplicavel;

finalisar os atos de natureza crcamventaria, financeira, cantabil e
patrimonial, verificando sua correcao,para determinar cu realizar

auditarias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Plane.jar, programar, coordenar e realizar examves, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem coma orientar a
organizacac de Processas de tomadas de contas, emitindo

certificado de auditoria, para atender a exigencias legais;

Elabarar pareceres, informes tecnicos relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, ocbservacoes e sugerindoe medidas para
implantacac, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em

zya area de atuzcao;



Gatado do Rio de Janeiro

Prefeitura Mu.nicipal de Cordeiro

— Participar das atividades administrativas, de controle e de

referentes & sua area de atuacaoc:

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento

peszoal tecnica e auxiliar, realizando treinavento em servico

minisztrando anlas = ralestras, para cantribuir

CaM

dezenvwolvimenta qualitative dos recursas. huManos emMm SUa ares

atuacao:

— Participar de grupos de trabalhos e 0u CEUnICGEs GOM unidades=

d

U

Frefeitura ¢ outras entidades publicas e particulares, procedenda

a estudos, emitinda pareceres ou fazendo exposicoes sobhre
zjituzcoes esou  problemas identificados=s, opinando, aferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos tecnico—cientificos,

para fins de foarmulacao de diretrizes, plancs e programas

trabalho afetos ao Hunicipio;

— Executar ocutras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

- Instrucac: nivel superior, acrescido de habilitacaoc legal

exercicio da profissac.

PAra

de

(u]

— Experiencia: 02 (dois) anos de evercicio da profissac, no mercado

de trabalho.

5 - Peprspectiva de desenvoelvimento funcional:

— Progreszsac: ate o Fadrao W da Faixa de Wencimentos dao Hivel

& — Recrutawmento:
- Interno: -——————————-

— Externo: no mercado de trabalho, mediante (oncurso Fublicao.

1%

M

1



‘ Gdtado do Rio de Janero
i Ss 5
Prefeitura  Municipal de Cordeiro
Classe: EMFERHEIRO
1
2 — Descricac sintetica: compreends 05 CROY0S, que ze destipaym &
¢ planejar, arganizar, supervisionar & executar, os servicos de
enfermacaem e postos de zaude, escolas e creches municipais, bem
como participar da elaboracan © exXecucan de erogramwas de zaude
publica. =
2 — fitribuicoes tipicas:
— Elakarar planc de enfermager & partir do lewantamento e analise
das necessidades prioritarias de atendimento &ao=z pacientes e
daoentes;
I
| — Planejar, organizar e dirigir os cervicos de enfernager, atuanda
| tecnica e administrativavente,a fim de garantir um elevado padrac
‘ de assistencia;
I
: — Desenvolver +tarefas de enfermadgem de maior comeplexidade na
execucans de programas de saude € no atendimento acs pacientes @
doentes;
— Coletar e analisar dados sacios—sanitaricos da comunidade =z ser
atendida pelos programas cespecificos de saude;
— Estabelecer programas, para atender as necessidades de zaude da
comunidade, dentroe dos recursos disponiveis;
— Realizar programas educativos em zande, ministrande palestras e
coardenando reunices, a fim de motivar e desenvolwer atitudes e
habitasz sadios;
— Supervisionar e orientar os cervidores, gque auxiliem na execucad
( das atribuicoes tipicas da classe;
. - Executar outras tarefas afins.
(. . 4 - Regquisitos para provimento:
{
: — Instrucao: nivel superior, acrescido de habilitacac legal para o
l ~ - - -
exercicio da profissaoc.
|
{ - Experiencia: 02 (deis) ancs de exercicio da profissan, no mercado
( de trabalho.
{
( 5 - Perspectiva de desenvolvimento funcicnal:
{ - Progressac: ate o Padrac M da Faixa de Uencimentos do Hivel IX.
1
- L
U 6 — Recrutamento:
£l
! - Interng: —-——-————————=

— Externo: no mercado de trahalho, mediante Concurso FPublica.
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Gutado do Rio de Janeiro

F - : e . . agt)

Prefeitura  Municipal de Cordetro
Classe: EHGEHHEIRO
Descricac sintetica: compreends oF cargos, que =2  deszstinam &
estudar, auzliar e elaborar eprojetos de engenharia ciwvil au
agronomica, hem como coordenar e fiscalizar sua eXecucao,
fitribuicoes tipicas:
— Eztudar, avaliar e elabarar craojetos de engenharia;
— Elabarar normas e acomranhar CONCOTTENCI a;
— Elaborar croncgravas fizsico-financeiros, diagramas & araficos

relacionados a programacac da execucao de planos de ohras;
- ficompanhar e contraolar a execucac de obras, que estejam sob
encargos de terceiros;

- Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos, ande

cerac executados as obras;

- fnalisar processos e aprovar proJjetos de loteamenta, quanto aos
seue diversas aspectos tecnicos,tais coma: orcamento, cronograma,

projetos de pavimentacac, energia eletrica, entre ocutros;

- Promover A regularizacac das= lateamentos c¢landestinoes e

irregul ares;

- Fiscalizar a execucao do plano de obras de loteamenta,verificandao

o cumprimento de cronogramas e prodetos aprovados;

- Executar outras tarefas afins.

Reguisites para provimento:

— Instrucao: certificado de conclusac de Curso de Engenharia Civil,
acrescido de habilitacao legal, para exercicic da

profissan.

- Experiencia: 82 (dois) anos de exercicio da profissac, no mercado
de trabalho.

Perspectiva de desenvolvirkente funcional:

- Progressac: ate o Padrao M da Faixa de Vencimentos do Hivel IX.

Recrutamento:

= Intempoy —mrmme—————

- Externc: no mercada de trabalhoe, mediante Concurso Fublica.
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Gdtado do Rio de Janelro /

Prefeitura Municipal de Cordeiro Y

Classe: LSMORNAGLISTER

Descricae sintetica: compresnde a5 cargos, que se destinam &
identificar e acompanhar eventos de interesse publico, relativas ao
Municipieo e a #Administracae Hunicipal, e =schre eles Ppreparar

materias Jjornalisticas para divulgacaco.

fitribuicoes tipicas:

-~ ficompanhar eventos de interesse publico relativas ao Hupnicipio e
a fdministracac HMunicipal, e sobre eles redigir materias

Jornzlisticas, para divulgacao ne Jornal 0ficial;

- Redigir materias Jornalisticas sobre a organizacao, <
funcionamento, os PprograMmas [ realizacoes da Administracao

Municipal para informacao ao publico;

— Elaborar programas de divulgacao de asz=untos de interezse

publicos;

— Planedar e executar -1 distribuicao grafica de materias
fotagrafias ou ilustracoes de carater Jjornalistico, para fins de

’

publicacoes;
— Rever as provas tipoaraficas de materia Jjornalistica;

— QOrganizar e manter crganizado, cultural e tecnicamente, o arquive
redatorial, bem come pesquisar os respectives dadas para a

elaboracao de noticias;

— Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorics, realizando
pesguisas, entrevistas, cobservacoes e sugerindo medidas para a
implantacaa, desenvaolwimentoe ou aperfeicoamentce de atividades em

sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas de controle € &poio

referentes a sua area de atuacao;

— Participar de grupos de trabalho efou reunioces com dirigentes das
unidades da Frefeitura e de ocutras entidades publicas e
particulares, procedendo estudos, emitinde pareceres ocu fazendo
exposicoes sobre situacoes e/ou problemas. identificados,opinando,
of erecendo sugestoes, revisanda e discutinda trabal hos
tecnico~cientificos, para fins de formulacaoc de diretrizes,rplanos
e programas de trabalho, afetos ac NHunicipio; '

— Executar outras tarefaz afins.

Requisitos para provimrento:

— Instrucac: cursoe de Hiwvel superior € Comunicacaoc Social,

habilitacao em Jornalismo e registroe profissional na



Gotado do Rio de Janclro

= . . i |
Prefeitura Mun icipal de Cordetro N
- Diwvisac de Empregos e Szalaricoz do Ministerio do :

trakbal ho.

- Experiencia: 02 {(dais) anaes de evercicio da prafizszac, no mercada

de trabalha,

5 — Perspectiva de desenvolvinmento funcional:

- Frogres=zan: ate o Padrao M da Faixa de Vencimentos do Hivel 1M,

& — Recrutamento:
& I Enney) S

— Externo: no mercade de trabalho, mediante Concurse Fublico.
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Descricao sintetica: compreende oz ¢
cciztencia medica em postos de saude,

er coapmo  elaborar, executar - ava

Gdtado do Rlo de Janeiro /

Prefeitura Municipal de Cordeiro -

Classe: HEDICO

cargos, gque se destinaw prestar
e

scolas e creches Municlpals
1

iar Plancs, Dragqramas e

subprogramas de saude publica.

fitribuicoes tipicas:

Efetuar exames medicos, emitir diagnosticos, prescrever

medicamentos e realizar outras formas de tratamento,para diversos

iza
tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva

au terapeutica;

Analisar & interpretar resultadaos de exXaMmes diversos,
comparando—os com os padroes normais, Para confirmar ou informar

o diagnostico;

Fealizar ou supervisionar e interpretar exames radioclogicos,
empregando tecnicas especiais ou crientando sua execucaon, Tara

emitir o diagnostico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluszaon

diagnostica, tratamento prescrito e evolucao da doenca;

Freztar atendimento e Urgencl as clinicas, clirurgicasz e

traumatologicas;

Encaminkar pacientes para atendimento especializado, gquandao for o

Caso;

9
in
o
[T
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e

Fazer exames medicos necessarios a adwmissaoc de pes
Frefeitura;

Coletar & avaliar dados bicestatisticos e =socios—sanitarios da
comunidade, de forma a desenvelver indicadores de saude da

popul acaoc estudada;

Elaborar programas educatives e de atendimento medico preventivo
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da

rede municipal de ensino;

assessorar a elaboracac de campanhas educativas no campo da caude

publica e medicina preventiva;

Participar do desenvolyimento’ de planos de fiscalizacao

sanitaria;

Executar outras tarefas afins.

Reguisitos para provimento:

Instrucac: nivel superior, acrescide de habilitacaoc legal para o

exercicio da profissao.



Gatado do Rio de Janelro

Prefeitura Mzmicipal de Cordeiro

exercicio da praofissad, no mMercadao

— Experiencia: 22 (doisd anos de

de trabalha.

5 — Persvectiva de desenvolviwento funcional:

— Progressao; ate o Fadrao I da Faixa de Vencimentos da Hivel 13X,

& — Recrutamento:

- Interno: ————————=——

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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Gétado do Rio de jam!ro

Prefeitura Municinal de Cordeiro
f
Classe:; NUTRICIOHISTAH

"

DPescricac sintetica: compreende of Ccardgoes, qua e destinam  a
pesquisar, elabtorzr, dirigir e contralar os pragramas e servicos de
nutricae nas diverzas unidades da Frefeitura, hem como para «

ropulacac de baixa renda do Hunicipio.

Atribuicoes tipicas:

— Identificar e analisar habitas alimentares e deficiencias
nutritivas nos individuos, bem comMme cOoMpor cardapios especiais,

vizande suprir as deficiencias diagnosticadas;

- Elaborar programvas de alimentacao basica, para oz estudantes da
rede escolar mMunicipal, para as c¢riancas das creches, para as
pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de

assistencia medica e social da Prefeitura,

- Acompanhar a observancia dos cardapiocs & dietas estabelecidas,

para analisar sua eficiencia;

— Supervisionar os servicos de alimentacao, promovidoes pela
Prefeitura, wisitando cistematicamente as unidades, para o
acompanhamente dos  programas e 2 averiguacao do cunprimento das

normas estabelecidas;

— Acompanhar e orientar o trabalhe de educaczo alimentar, realizado

pelns professores da rede municipal de ensino e das creches;

— Elakborar cardapios balanceadas € adartados A0S  TeCUrsos

disponiveis, para os programas desenvolwidos pela Prefeitura;

- Plane.jar ¢ executar programas, que visem a rmelhoria das condicoes
de vida da comunidade de baixa renda no gque se refere a difundir
habitos alimentares mais adeguados, higiene e educacac do

consumidaor;

-~ Participar do planedamento da area fisica de cozinhas, depositoes,
refeitorics e copas, aplicando principios concernentes a aspectos
funcionais e esteticos, wvisande raciocnalizar a utilizacao dessas

dependencias;

- Elaborar previsoes de CONEUMG de generas alimenticicos e
utensilios, calculando e determinandoe as quantidades necessarias
a execucao dos servicos de nutricao, berm como estimandoe os

respectivos custas;

— Pesquisar O mercado farnecedor, zeguindao criterio
custo—quantidade;

- Emitir rParecer nas licitacoes Ppara aquisican de generaos
alimenticios, wtensilios- e equipamentas necessaricos fpara a

realizacan dos programMas;

3]

Y
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— Lewvantar o=

Gatado do Rio de Janelro

Prefeitura Munica}:;al de Cordeiro

problemass concernentes a manutencao de  equisamentosz,
zceitabilidade dos produtoes & outros, & firm de estudar e propor
e

solucoes para r

- Executar outras tarefas afins.

il

Reguisitos para provimento:

— Inztrucaa: niwvel superior, acrescide de habilitacac legal para o

exercicio da profizsac.
— Ewxperiencia: B2 (dais) ancs de exercicio da profissan, no mercado
de trabalho.
Perspectiva de desenvolviwmente funcional:

— Progressao: ate o Padrace N da Faixa de Uencimentos do Hivel 13,

Recrutamwento:
- Interno; ———————————-

— Externo: no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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Cotado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Cordetro

"1 - Classe: ODONTOLOGO

29

2 — Descricao sintetica: compreende os carges,que ze destinam a prestar
r assistencia odontologica evm postas  de  szaude, escolazs e creches

1 - . - . - .
Mmuniclipals, bem camoe  planedar, realizar & avaliar Programas de

caude publica.

3 — Atribuicoes tipicas:

= Examinar, diagnosticar e tratar afeccoes da hoca, dentes e regian

maxilaofacial, utilizando processos ¢linicos au cirurgicos;

— Prescrever ou administrar medicamentos, determinandoe wia oral au

parenteral ,para tratar ou prevenir afeccoes dos dentes ¢ da boca;

= Hanter regiztro dos pacientes examinados e tratados;

- Fazer pericias ocdontoadministrativas, examinando & cavidade bucal
e o= dentes, a fim de fornecer atestados de carvacitacaoc fisica,

para admissao de pessoal na Frefeitura;

- Efetuar levantamentos <que identifiquem indicadores adantolagicas

de saude publica;

- Participar do planejamento, execucac e avaliacac de programas
educatives de prevencao dos problemas de saude bucal e programas
de atendimento adontologico, voltados para s estudantes da rede

municipal de ensino e para a vopulacao de baixa renda;
- Participar da elaboracac de rlancs de fiscalizacao sanitaria;

- Executar ocutras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

{ = Instrucao: nivel superior, acrescide de habilitacaoc legal rara o

exercicio da profissac.

A
( - Experiencia: B2 (dois) anos de exercicico da profissac, no mercado
{ de trabalho.
{ S5 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:
1_ - Progressac: ate o Padrao M da Faixa de Vencimentos do Nivel IX.
( f — Recrutawmento:
{
( - Interno: ———————a—u—
. { - Externc: no mercado de trabalho, mediante Concurse Publicao.
O _
)

~



Cdtado do Rio de Janelro /

Prefeitura Municipal de Cordetro

1 - Classe: PROCURADOR JURIDICO

2 — De

scricao sintetica: compreende os cargos qgue =& destinam a prestar

¢ assistencia em aszzuntos de natureza Juridica,

2 - Atribuicoes tipicas:
Frestar assessoramento Juridicoe as unidades administrativas da
Prefeitura, emitindo pareceres zohre azsuntoz fiscais=,
trakbalhistas, administrativaes, previdenciarios, constitucianaiszs,

-

—

-,

civie e ocutros,atraves de pesquisas da legislacao, jurisprudencia,

doutrinas ¢ instrucoes requlamentares;

Estudar e redigir minutas de prodetos de lei, decretos, atas
normativos, bem como documentas contratuais de toda especie, em

conformidade coMm as normas legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, Lara

-t

a
responder consultas das unidades interessadas

Efetuar cobranca da divida ativa, bem COaMG proamaver

desapropriacoes, de farma amigavel ou Jjudicial;

Estudar gquestoes de interezse da Prefeitura que apresentem

aspectos Jjuridicos especificos;

Assistir a Prefeitura na negociacac de contratos, convenios =

acordos com outras entidades publicas ocu privadas;

Estudar oz processas de aquisicac, transferencia ou alienacac de
bens, em que for interessado o HMHunicipio, examinando toda z

documentacao concernente a transacao;

Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucac: nivel superior, acrescido de habilitacac legal para o

exercicio da profissaoc,

Experiencia: B2 (dois) anos de exercicio da profissac no mercado
de trabalho. '

5 — Perspectiva de desenveolvimento funcional:

Progressao: ate o Fadrao M da Faixa de Vencimentos do Hivel 11X,

& — Recrutamento:

Interng; —————————ea-

Externc: no mercado de trabalhe, mediante Concursoe Publica.
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Classe:

Descricao sintetica:

conhecimentos no

de

Gdtado do Rio de Janeiro

Prefeitura Mu.nicipal de Cordeiro

atividades

PSICOLOGC
compreends 0 Ccargos
campo da psicoloegla, para

nas areas clinica,

ftribuicees tipicas:

fid

b2

QUANDO HA AREA DA PSICOLOGIA CLINICH:

— Estudar e avaliar individuocs

psigquicos ou problemas

educacional

que

de caomportamentao

e destinam a aplicar

Ui
¢ vlanejamento e sxecucao

e da trabalho.

aprezentam disturkbios

csocial, elaborando e

aplicando tecnicaz psicalogicas apropriadas,para crientar—se

no diagnostico e tratamento;

— Desenvolyver trabalhos

reicoterapicos,

a fim de restabelecer

o= padroes normzis de comportamento e relacionamento humanos

- frticular—-ce cov profissionais de Service Social, rara
elaboracao & execucas de progravas de assistencia e apaio
a grupos especificos de pessoas;

- fAtender ans pacientes da rede municipal de =saude,

avaliando—-os e

empregandoe tecnicas

psicologicas adeguadas,

para contribuir no processo de tratamento medico;

QUANDO Nf AREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO:

— Exercer atividades

da Prefeitura,

e da avaliacac de prodgramas;

— Realizar pesquisas nas diversas

visande a identificacac das

adustaventa e demais problemas

relacionadas com treinamento

participanda da elaboracac,

fontes
psicologicos

de pesszoal

da acompanhamento

da FPrefeitura,
dificuldades
existentes no

unidades

de no

trabalho, proponde medidas preventivas e corretivas Julgadas

convenientes;

- Estudar e ©propor solucoes, Para

ambientais, materiais

- Apresentar, quando solicitado,

psicologicos que  ConcorramM

para

a wmelhoria de condicoes

e locais do trabalho;

metodos
da

principios e

maior eficiencia

aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- fissistir ac servidor com problemas
ou a reabilitacao
de trabalho,

empregaticias;

inclusive

— Receher e orientar o=

Frefeitura, acampanhando asua

exercer e ac seu grupo de trabalho;

orientando—

servidores

integracao

referentes a readartacao

prafissianal por diminuicao da capacidade

(e sabre suas relacoes

receMm—IiNgressas  nNa

as funcoes gue 1rac
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Edtado do Rio de Janeiro

Prefeitura Mum’cipal de Cordeiro
- QUANDO NHA AREN DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL:

r ouw  providenciar a reecduczcan
dezajustamento escolar, familiar ou de

baseando—se e conhecimentas saohre a
=)

aJustamente do individuao;

- Estudar sistemas de motivacao da aprendizagem,

de treinamventa, ensino = avaliacao,

conhecimentos dos processos de aprendizagem,

das causas das diferencas individuais, vpara

elaboracac de procedimentos educacionais

capazes de atenderem asz necessidades individuais;

— Prestar orientacac psicalogica aocs professares

Mmunicipal de ensino, auxiliando na selucac

crderm psicologica, surgidos com aluncs;

D> - ATRIBUICCES COMUNS f TODAS A5 AREAS:

- Elaborar pareceres,informes tecnicoas e relatorios,realizandao
rpesquisas, entrevistas, observacoes e sugerindo medidas

implantacao,desenvolvimenta ou averfeicaamento de atividades

erM Sua area de atuacao;

= Participar das atividadesz administrativas

apoio referentes 2 sua area de atuacao;

- Participar de grUpQs de +trabalhe esau

Ficaoloagl a

rsonalidade e no  psicodiagnastico, Fara pPramoyer

auxiliar

Froblemas

reunices

nowos
hazeanda—se nao

da natureza e
rna

diferenciadaszs,

rede
de

PaTra

controle =

CaM

dirigentes das wunidades da Prefeitura e de ocutras entidades

Pareceres ou fazendo exposicoes, sobre

£ ) problemas identificados, opinande, oferecendo
revisando e discutindoe +trabalhos +tecnico-cientificos,

fins de formulacao de diretrizes, plancs
trabalhos afetos aoc MHunicipio;

- Executar outras tarefas afins.

{ 4 - Requisitos para provimento:
L .

publicas e wparticulares, procedendo & estudos,

situacaoes

emitindao
el oun
sugestoes,
pars
e progravias de

U = Instrucso: curse de nivel superior em Fsicologia registro

() profissional no Conselho Regional de Psicologia.

f - Experiencia: 02 (dois) anos de exercicio da profissac, no mercado
_ de trabalho,

{J

U 5 - Perspectiva de desenvolvimente funcional:

O

O -~ Progressac: ate o Padrao W da Faixa de Uencimentos da Hivel

( )
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3 ﬁz\k GCuatado do Rio de Janeiro
s

-.-‘_j_‘. 2 k; - -
% Prefeitura Mamzczpal de

— Hecrutamento:

- Interno: —————————-

— Externa: no mercado de trabalho,

Cordetro

pmediante

COncurso

Fublico.



