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ESTADO DE GOIAS
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Lei Complementar N2 1.563/2022 Joviania-GO, 01 de Setembro de 2022.

“Institui o Sistema de Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos do Municipio de
Joviania e da outras providéncias.”

PREFEITO MUNICIPAL, Fago saber que a Cimara Municipal de Jovifnia,
Estado de Goids, aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1. Esta lei institui o Plano de Carreira e vencimentos dos servidores
piblicos do municipio de Joviania, Estado de Goias.

Art. 2. O Plano de Carreira se fundamentara nos principios constitucionais da
Administragao Publica, nas fungdes do Poder Publico Municipal, no desenvolvimento ¢ na
profissionalizagdo dos servidores, visando melhorar os servigos piiblicos oferecidos a
populagdo, como também o alcance da eficiéncia na gestdo publica.

Art. 3. O Plano de Carreira, tem por objetivo o atendimento das fungdes do
Poder Executivo do Municipio de Joviania, e sera estruturado dentro das seguintes areas de
atuagdo: Administrativa, Operacional e de Manutengao.

Art. 4. Os servidores dos orgdos e entidades que integram a estrutura
administrativa do Poder Executivo do Municipio de Joviania, investidos legalmente em seus
respectivos cargos publicos, serdo organizados em carreira, observados exclusivamente as
diretrizes estabelecidas nesta lei.

Paragrafo Unico. Excetua-se das disposi¢Oes previstas no caput, o0s
profissionais da educagao.

CAPITULO II
Da Especificagio do Plano

Art. 5, Os cargos de provimento efetivo que integram a estrutura
organizacional administrativa do Poder Executivo do Municipio de Jovidnia, integrantes do
Plano de Carreira; suas especificagdes; seus respectivos vencimentos; a sua correspondéncia
com cargos e fungdes atualmente existentes; estdo definidos e caracterizados nos seguintes
anexos:

ANEXO [ — tabela de distribui¢do dos cargos por categoria funcional e
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referéncia de vencimento;

ANEXO II - tabela de distribuigdo dos cargos por categoria funcional, e
quantitativo de vagas;

ANEXO TIT - tabela matriz de valores;

ANEXO IV - manual de descri¢ao dos cargos;

Art. 6. O Anexo I- TABELA DE DISTRIBUICAO DOS CARGOS POR
CATEGORIA FUNCIONAL E REFERENCIA DE VENCIMENTO, compreende a
organizagdo basica dos cargos no Plano de Carreira ¢ Vencimentos de que trata esta Lei,
considerada a sua natureza, afinidade e correlagdo com as respectivas atividades que integram
as categorias funcionais segundo os respectivos campos de atuagdo administrativa, operacional
ou de manutengao.

Art. 7. O Anexo Il - TABELA DE QUANTITATIVO DE CARGOS POR
CATEGORIA FUNCIONAL E QUANTITATIVO DE VAGAS, corresponde a distribuigio
nominativa ¢ quantitativa dos cargos necessarios ¢ suficientes para a administracio da
Prefeitura Municipal de Jovidnia, agrupados segundo as categorias funcionais, operacional,
administrativa e de manutengdo, os quais serdo providos na forma da Lei e de acordo com as
necessidades da Administragao Municipal.

Art. 8. O Anexo III - TABELA — | - MATRIZ DE VALORES, corresponde &
tabela de vencimentos dos cargos efetivos que integram a estrutura organizacional
administrativa do Podcr Exccutivo do Municipio de Joviania.

§ 1° A tabela matriz dc valores, ¢ composta também pela Tabela 1.1
Progressdao Horizontal, representada por referéncias de “A™ a “F”, que sera concedida a cada
trés anos de efetivo exercicio no cargo, ao servidor que alcangar a média minima exigida na
avaliagdo de desempenho, e serd calculada na referéncia BASE inicial de cada referéncia
financeira da Tabela Matriz de Valores, utilizando-se o percentual de 3% (trés por cento).

§ 2° No sentido vertical a referéncia financeira em algarismos ardbicos de 1 a
30, identifica a classe de vencimento e movimentagao na carreira pelo critério de promogio.

Art. 9. O Anexo IV — MANUAL DE DESCRICAO DOS CARGOS,
compreende a categoria funcional, classe de vencimento, cargo, descrigio sumdria, e as tarefas
tipicas aglomeradas de cada cargo, segundo os levanlamentos das caracteristicas e
peculiaridades dos postos de trabalho integrantes do Plano, consolidados para um tratamento
uniforme quanto as exigéncias para o respectivo provimento e caracterizados pelos seguintes
elementos:

I - ESPECIFICACAO DE CLASSE

a) categoria funcional;

b) classe de vencimento;

¢) denominag¢ao do cargo;
11 - DESCRICAO DA FUNCAO

d) sumario da atividade;

¢) larefas tipicas aglomeradas.
11 - CARACTERISTICAS BASICAS
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f) responsabilidades;

g) condigdes e natureza do trabalho;

h) capacidade requerida;

1) condigdes essenciais para provimento,
1) requisitos para provimento;

k) perspectiva de carreira;

1) lotacgdo.

CAPITULO 111
Dos Conceitos Fundamentais

Art. 10. Para os efeitos desta Lei serdo considerados os seguintes conceitos:

I - PLANO DE CARREIRA: ¢ um instrumento de administragao de recursos
humanos, voltado essencialmente para a profissionalizagdo, estabelecendo principios,
diretrizes ¢ normas que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores municipais,
titulares de cargos que integram as carreiras. Nessa condigdo, considera-se de forma especial
algumas varidaveis essenciais a sua finalidade, quais sejam: o desempenho do servidor no
exercicio de suas atribui¢des, os programas de desenvolvimento de recursos humanos, a
estrutura de classes e o sistema de remuneracgao.

Il - FUNCOES DO PODER PUBLICO MUNICIPAL: sio atividades bésicas,
globais ¢ peculiares do Municipio de Jovidnia, visando a compatibilizagdo das atribuigdes, que
sdo exercidas pelos orgaos ¢ entidades do Governo do Municipio.

IIl - AREA DE ATIVIDADE: ¢ a descri¢io organizada de cada uma das
fungdes do poder publico municipal, com seus respectivos 6rgios e entidades piblicas, de
acordo com a necessidade do Governo, visando a presta¢do de servigos pablicos de qualidade
a populagdo.

IV - CARGO PUBLICO: ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades de
natureza permanente, com denominagdo propria, quantidade e lotacdo, determinadas em lei,
pagamento de saldrios pelos cofres publicos, prevista na estrutura organizacional de um érgéao
ou unidade administrativa do Municipio, formando em uma multiplicidade o quadro de
pessoal ocupado por servidores publicos.

V - SERVIDOR PUBLICO: ¢ a pessoa que 0cupa ou exerce Cargo no Servigo
publico, mediante provimento através de concurso publico.

VI - REFERENCIA DE VENCIMENTOS: ¢ a posi¢do do cargo publico na
tabela de vencimentos das classes da carreira.

VII — FUNCAO: é a atribuigio ou o conjunto de atribuigdes que a
Administragdo confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a
determinados servidores para a execugdo de servigos eventuais.

VIII - CLASSE: é a divisdao do cargo da mesma profissdo ou atividade com
iguais atribuigdes, responsabilidades e vencimentos. As classes constituem os degraus de
acesso na carreira.

IX - ESPECIFICACAO DE CLASSE: é a descrigdo das caracteristicas de uma
classe, em razdo de suas atribuigdes e responsabilidades e das exigéncias para seu provimento,
de modo a permitir sua identificagdo, avaliagdo ¢ quantificagdo.

X - CATEGORIA FUNCIONAL: ¢ o conjunto de atividades constituidas de
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classes, caracterizadas por suas especificidades e niveis de conhecimento capaz de atender as
exigéncias para seu desempenho.

XI - CATEGORIA FUNCIONAL OPERACIONAL: ¢é o conjunto de cargos
cujas atividades sc relacionam diretamente com os objetivos fins do servigo puablico
municipal.

XII - CATEGORIA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA: é o conjunto de
cargos caracterizado pelas atividades de apoio técnico-administrativo, levando-se em conta a
consecugao dos objetivos fins.

XIII - CATEGORIA FUNCIONAL DE MANUTENCAO: é o conjunto de
cargos caracterizados pelas atividades auxiliares de economia, conserva¢ao, manutengao,
alimentagdo, vigilancia e seguranca do patriménio publico municipal.

XIV - CARREIRA: ¢ o agrupamento de classes da mesma profissio ou
atividade, escalonadas segundo a hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares dos
cargos que a integram, mediante provimento através de concurso publico.

XV - PROMOCAO: ¢ a modalidade de ascensdo funcional na qual o servidor
publico ¢ elevado a classe imediatamente superior aquela em que se encontra, dentro da
mesma séri¢ de classe e categoria, observados os critérios de avaliagio de desempenho.

XVI - ENQUADRAMENTO: é o processo através do qual o servidor sera
incluido no plano de carreira, em fungio dos requisitos estabelecidos nesta Lei.

XVII - CARGO ISOLADO: € o tipo de cargo efetivo que ndo se enquadra em
carreira e caracteriza-se por fungdo certa e determinada, e para efeito desta lei sera formado
pelos cargos cujos servidores concursados ndo atenderem as exigéncias da lei para
enquadramento.

XVIII — PROGRESSAO HORIZONTAL: é a movimentagio do servidor nas
referéncias financeiras designadas pela referéncia BASE e letras de “A” a “F*, concedida na
forma disciplinada nesta lei.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira

Art. 11. Todos os cargos de provimento efetivo da Administragio Publica
Municipal sdo acessiveis apenas a brasileiros ou naturalizados maiores de dezoito anos,
observado o disposto no art. 37, da Constituigdo Federal ¢ o ingresso na carreira dar-se-4 na
referéncia inicial, do nivel correspondente ao cargo para o qual tenha havido a habilitagdo em
concurso publico.

Art. 12. O concurso publico, de carater eliminatorio e classificatério, exigido
para o ingresso na carreira, podera ser realizado em uma uinica etapa, podendo ser de provas ¢
de provas ¢ titulos.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento, responsavel
pela coordenagio do Concurso Piblico, caso necessério, exigira para alguns cargos publicos,
provas praticas que serdo realizadas na mesma etapa da prova escrita, conforme definidas em
regulamento proprio.

Art, 14. Constituem requisitos de escolaridade para o ingresso na Carreira:
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I - Para a escolaridade de ensino superior:
a) Diploma de Curso Superior; €
b) Habilitagio e registro legal no orgdo de fiscalizagao da profissao
regulamentada;
11 - Para a Escolaridade de ensino médio:
a) Certificado de conclusdo do ensino médio; ¢
b) Habilitagio e registro legal no o6rgdo de fiscalizagdo da profissdo
regulamentada;
I1I - Para escolaridade basica, certificado de conclusio do ensino fundamental
ou equivalente.
Paragrafo Unico. Os diplomas e certificados apresentados pelo servidor,
deverio ser de escolas reconhecidas pelo Conselho de Educagdo competente.

Art. 15. Além da comprovagdo da escolaridade do Ensino Fundamental e do
Ensino Médio, podera ser solicitada, experiéncia profissional devidamente comprovada.

§1°. O servidor que no momento do enquadramento, ndo comprovar possuir o
grau de escolaridade exigido, serd enquadrado provisoriamente, sendo lhe concedido o prazo
exigido para regularizagdo.

§2°. Vencido o prazo do paragrafo anterior, sem que o servidor tenha alcangado
sua regularizagdo, serd o mesmo desligado do plano de carreira, e o cargo ocupado passara a
integrar o Quadro de Cargos Isolados.

Art. 16. O servidor publico, uma vez nomeado, cumprird estagio de 36 (trinta ¢
seis meses), quando s6 entdo terd adquirido a estabilidade no Servigo Plblico Municipal.

Art. 17. E vedado ao servidor o exercicio de atribuigdes que ndo aquelas
descritas nesta lei e no que dispuser o Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de
Joviania.

Art. 18. Anualmente, serdo fixados em lei de iniciativa do Poder Executivo, os
quantitativos de vagas dos cargos publicos efetivos.

CAPITULO V
Da Remuneracio e das Vantagens de Natureza Especial
Secdo 1
Da Remuneracio

Art. 19. Remuneragdo é o vencimento relativo ao cargo basico, acrescido das
gratificagdes ¢ outras vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias do cargo e/ou fungdo
exercida por servidor ptblico.

§ 1° Fica definida como data base para concessio de reposicdo de perdas
salariais e/ou de reajustes salariais, para os servidores que percebem valor igual ao Salario
Minimo fixado pelo Governo Federal, a data que vier ser adotada pela Unido, e para os demais
o dia, primeiro de janeiro.

§ 2° O INPC (indice Nacional de Pregos ao Consumidor) serd o indice oficial
para calculo da reposi¢do de perda salarial.
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Secdo 11

Do Vencimento

Art. 20. Vencimento ¢ a retribui¢iio pecuniaria mensal devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo publico, correspondente & categoria ¢ referéncia da respectiva
classe.

Art. 21. O valor do vencimento de cada categoria funcional ¢ o constante na
referéncia BASE do Anexo III, desta Lei.

Art. 22. Os vencimentos previstos na tabela de que trata o art. 8°, correspondem
4 jornada de trabalho de 40 (quarenta horas) semanais, ressalvadas as categorias regidas por
leis hierarquicamente superiores, cuja jornada semanal de trabalho ¢ ali definida.

Art. 23. Os servidores perceberdo os vencimentos fixados para cargos
integrantes do Plano de Carreira de que trata esta lei, a partir da data de seu enquadramento,
observado as disposigdes legais pertinentes ao estatuto dos servidores publicos municipais do
Municipio de Joviania.

Art. 24. Ao servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo,
que optar pelos proventos do seu cargo efetivo, fard jus a uma gratificagdo conforme
especificado em regulamento ou no Estatuto dos Servidores.

Art. 25. A Tabela de Matriz de Valores - Anexo III, elaborada para todos os
cargos, serd determinada levando-se em consideragdo as peculiaridades de cada cargo e 0s
vencimentos atuais pagos aos scrvidorcs publicos municipais.

Secao 111
Das Vantagens de Natureza Especial

Art. 26. As vantagens de naturcza pessoal caracterizam-se como
reconhecimento do mérito funcional, obtido em decorréncia dos processos de avaliagdo de
desempenho, especializagdo e/ou da qualificagdo profissional do servidor, da natureza ou local
de trabalho, do tempo de servigo, bem como pelo encargo de confianga, estabelecidas, nos
termos da lei que instituiu o Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Subsegio |
Da Gratifica¢iio de produtividade
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Art. 27. Fica constituida a Gratificagdo de Produtividade para todos os cargos,
cujas atribuigdes e atividades desenvolvidas possam ser medidas, através de critérios definidos
em regulamento, além dos cargos citados na lei instituidora do Estatuto dos Servidores do
Municipio de Joviania, conforme dispuser o regulamento.

§ 1° - O percentual de produtividade previsto serd de até 100% (cem por cento).
do vencimento base, aplicavel a todos os cargos que se enquadrem nos critérios previstos no
regulamento.

§ 2° - A gratificagio de produtividade ndo ¢ acumuldvel com qualquer
gratificagdo ou adicional e ndo servird de base de calculo para qualquer vantagem pessoal ou
beneficio.

Subse¢ao I
Das Funcoes Gratificadas

Art. 28. As Funcoes Gratificadas, ndo se constituirdo em carreira especifica e
destinam-se as atividades de assessoramento ¢ chefia.

Art. 29. As Fungdes de que trata o artigo anterior, serdo exercidas
exclusivamente por servidores publicos, ocupantes de cargos de carreira, mediante designagao
do Prefeito Municipal.

Art. 30. E requisito para exercicio da Fungdo Gratificada, na Prefeitura
Municipal de Joviania:

I - ser o servidor ocupante de cargo publico em cardter cfetivo do quadro
préprio da instituigdo e possuir experiéncia concernente a area das atribuigoes da fungao.

I - estar o Poder Executivo, regular com as exigéncias estabelecidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal ¢ demais disposigdes legais previstas.

11 - cxistir comprovagio da nceessidade de aplicagéo da Fungdo Gratificada.

Subsecio IV
Da Tabela Matriz de Valores

Art. 31. Para fins de calculo dos salarios da Tabela de Matriz de Valores, sera
aplicado o indice de alteragdo ou reajuste, incidentes sobre o saldrio minimo base do plano.

§ 1° Quando ocorrer reajuste de saldrio este sera aplicado sobre o saldrio base
elaborando-se nova Tabela de Matriz de Valores.

§ 2° O reajuste dos salarios sc¢ dara sempre através de lei de iniciativa do Chefe
do Poder Executivo.

§ 3° O salario minimo base do plano de que trata esta lei serd de RS 1.500,00
(hum mil e quinhentos reais), prevalecendo para os exercicios subsequentes, 0 resultado obtido
com reajustes ou reposigdo salarial na forma da lei.

§ 4° O reajuste dado ao saldrio minimo base, serd aplicado a todos os cargos
que integram a Tabela Matriz de Valores.

§ 5° A recomposi¢io de perdas salariais como qualquer outra vantagem

8
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pecunidria, para ser concedida ao servidor, sujeita-se ao limite previsto na Lei Complementar
n°. 101, de 04 de maio de 2000.

CAPITULO VI
Do Desenvolvimento Funcional e da Avaliagio de Desempenho
Secao 1
Do Desenvolvimento Funcional

Art. 32. O desenvolvimento funcional permitira a qualquer servidor publico
municipal, ocupante da carreira, a maximizagdo de suas potencialidades e o reconhecimento
imediato de sua qualificagdo profissional, pela Administragdo Piblica, no efetivo exercicio do
cargo pablico ou no desempenho da fungédo de confianga.

Segio I1
Da Promog¢io

Art. 33. O desenvolvimento funcional do servidor ocupante de cargo publico
far-se-a através da promogio, obedecido ao critério de escolaridade exigida e de acordo com
os critérios de avaliagdo de desempenho, obedecido o disposto nesta lei e no que dispuser o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Joviénia.

Pardgrafo Unico. Se decorrido o prazo exigido para realizagdo da avaliagio e
o Poder Publico, ndo tiver implementado a sistemdtica exigida nesta lei, o servidor que
comprovar possuir o comprovante de qualificagdo serd promovido.

Art. 34. Os movimentos de promocdo ocorrerdo a cada 02 (dois) anos da classe
inicial da carreira correspondente ao enquadramento do servidor para a seguinte.

Art. 35. O movimento na carreira deve ser objeto de planejamento, das
necessidades e outros critérios previstos em lei, inclusive a abertura do nimero de vagas pela
Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, mediante autoriza¢do legislativa.

Art. 36. As promogdes serdo requeridas em janeiro e julho sendo concedidas
nos meses de junho e dezembro e levara em consideragio o cumprimento das disposi¢oes
desta Lei.

Secao 111
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 37. Avaliar o desempenho do servidor publico municipal na carreira,
constitui instrumento essencial 4 gestdo da Administragdo Publica ¢ a melhoria dos servigos

v
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publicos.

Art. 38. Os conceitos e fatores de avaliagdo de desempenho serdo padromzados
em todos os orgios que integram a Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo.

Art. 39. Nas sistematicas de avaliagdo de desempenho a screm criadas,
conforme disposto no artigo anterior serao adotados modelos, que atenderao a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor, pelo setor ¢ pelo 6rgdo, levando-se em consideragdo
as condi¢Ges de trabalho e as seguintes caracteristicas fundamentais:

[ - descrever as disposigOes gerais do método;

IT - estabelecer, por area de atividade, padroes referentes as metas e objetivos a
serem alcangados;

III - estabelecer a periodicidade da avaliagdo;

IV - indicar os instrumentos para a avaliagao;

V - estabelecer aspectos mensuraveis € objetivos no controle das informagdes;

VI - estabelecer os critérios e os fatores gerais ¢ especificos da avaliagdo de
desempenho;

VII - treinar os avaliadores de desempenho;

VIII — prazos de realizagdo da avaliagdo.

Art. 40. A sistematica de avaliagdo devera constituir-se em um processo
pedagogico e participativo, envolvendo:

I - 0 desempenho anual do servidor no cargo;

[I - o desempenho semestral dos diversos setores do o6rgao ou entidade.

Art. 41. A avalia¢do deve mensurar o desempenho do servidor no cumprimento
das suas atribui¢des e responsabilidades, permitindo o seu desenvolvimento profissional na
carreira, levando-se em consideragdo, dentre outros, os seguintes fatores gerais:

I - condigéo de trabalho;

IT - cumprimento das metas ¢ dos objctivos do orgao ou cntidade;

III - qualidade do trabalho realizado;

IV - conhecimento do trabalho;

V - experiéncia profissional;

VI - habilidade profissional;

VII - interesse pelo trabalho.

Se¢io IV
Da Progressio Horizontal

Art. 42. Progressdo Horizontal — PH é a vantagem financeira concedida ao
integrante do plano a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, e serd calculada com
base no vencimento inicial de cada referéncia financeira, utilizando-se o percentual constante
de 3% (trés por cento).

Parigrafo Unico. A progressio dependera do resultado obtido na avaliagdo de
desempenho. -

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 — Novo Laoteamento — CEP: 75.610-000
Jovidnia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm{@gmail.com

-



ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DI

CAPITULO VII
Do Treinamento e Qualificag¢do Profissional na Carreira

Art. 43. O treinamento, a habilitacgdo e a qualificagdo profissional dos
servidores piblicos municipais, constituem condigdo essencial para a consolidagao do sistema
de carreira de que trata esta lei.

Art. 44, Fica criado o Programa de Treinamento ¢ Qualificagdo Continuada dos
servidores efetivos que integram a estrutura administrativa e organizacional do Poder
Executivo.

§1° A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Planejamento, em conjunto
com os oOrgios ¢ entidades da Administragio Publica Municipal. fara o diagnostico das
necessidades operacionais, indicando as prioridades por drea de atividade do servigo publico
municipal.

§2° O programa criado na forma deste artigo, deverd constar do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentdria para os exercicios
seguintes.

Art.45. A Sccretaria Municipal de Administragio ¢ Plancjamento através do
Departamento de Recursos Humanos, coordenara o Programa previsto no artigo anterior.

Art. 46. O programa Permanente de Treinamento e Qualificagao Profissional
fixara dentre outros, os seguintes procedimentos:

I - diagnésticos de necessidades de treinamento dos servidores publicos
municipais, dc acordo com as atribuigdes dos cargos;

I1 - relagdo dos cursos solicitados:

Il - relatério dos cursos solicitados, nome dos servidores, cargo, lotagdo ¢
escolaridade;

IV - relagdo prioritdria dos cursos, organizados em abertos e fechados, técnicos
e gerenciais, que serdo oferecidos numa programagio geral;

V - contetdo programatico, carga horéria, data, local e Orgdo que vai promover
0S CUrsos;

VI - relagio dos cursos previstos exclusivamente para os movimentos de
promogao;

VII - custo do programa.

Art. 47. O programa sera constituido, ainda, das seguintes atividades:
1 - treinamento institucional;

I1 - cursos de reciclagem;

IT1 - cursos de aperfeigoamento;

IV - cursos regulares;

V - cursos de especializagdo;

VI - cursos de qualificagdo profissional:
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VII - cursos de administragao publica;

VIII - encontros, semindrios e congressos.

Art. 48. Durante o estagio probatorio, o servidor participara de treinamento
institucional, com finalidade de se preparar para o exercicio das atribuigdes do cargo, para o
conhccnmcnto do estatuto e sobre o 6rgio onde vai ser lotado.

Art. 49. Os cursos de administragdo publica, devem ser oferecidos.
preferencialmente, a servidores efetivos, em exercicio e que apresente na avaliagio de
desempenho o aproveitamento necessario.

Art. 50. Sera permitido aos servidores integrantes de movimentos sociais
participarem de encontro e/ou congressos promovidos por entidades sindicais, partidos
politicos e associagdes populares, desde que submetam a solicitacio com trinta dias (30) de
antecedéncia a Secretaria de Administragiio e Planejamento,

Art. 51. A prioridade para a participagdo dos cursos previstos no art.52, sera
dada aos servidores que ainda ndo tiveram nenhuma oportunidade e/ou de acordo com as
necessidades do servigo publico.

Art. 52. Por Lei de iniciativa do Poder Executivo serd regulamentado o
Programa Permanente de Treinamento e Qualificagdo Profissional, levando em consideragio
0s seguintes critérios:

| - pré-requisitos para a participagao nos cursos;

[I - perfil ¢ normas para a selecdo dos participantes;

III - inscrigoes;

IV - sistema de Avaliagdo de Aprendizagem;

V - perfil e normas para a selegio de instrutores internos.

Art. 53. E da responsabilidade do Dcpartamento de Recursos Humanos, cm
conjunto com os demais orgdos ¢ entidades, planejar as nccessidades de treinamento e
qualificagdo profissional, sendo vedada a alegagido da necessidade de servico, visando impedir
a participagdo de qualquer servidor nas atividades a serem realizadas, inclusive, durante o
horario normal de expediente.

Pardgrafo Unico. Caso a dire¢do ou a chefia tenha argumentos contrarios a
participagdo de seus servidores em determinados cursos, deve enviar correspondéncia
Justificando a contrariedade a Secretaria de Administragio e Plancjamento.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento na Carreira
Secao I
Do Enquadramento

Art. 54. Os servidores municipais serdo enquadrados, em carater efetivo, em
cargos do Plano de Carreira, desde que, na data de publicagdo desta Lei, satisfacam as

12
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condigOes abaixo relacionadas:

I - sejam estdveis;

IT - sejam concursados;

III - sejam estatutarios; e

[V —estejam em estagio probatorio.

§ 1° Além das exigéncias previstas no “caput” deste artigo, o servidor somente
serd enquadrado, na forma ali estabelecida, quando atender os requisitos de escolaridade
minima e habilidades profissionais, necessarias ao provimento do cargo, bem como os de
especializacdo, quando for o caso.

§ 2° Na hipdtese de se verificar que o niimero de ocupantes de cargos do quadro
anterior supera os quantitativos previstos no quadro proposto, serdo estes acrescidos de tantas
vagas quantas bastem para o enquadramento dos servidores excedentes, extinguindo-se,
porém, os cargos resultantes desse acréscimo, quando de sua vacincia.

§ 37 Caso o servidor admitido por concurso publico, tiver concluido curso de
escolaridade superior & exigida quando da aprovagdo desta lei, ¢ a nova formagdo, atender as
exigéncias e requisitos para provimento, constantes do Manual de Descrigio de Cargos,
poderd o servidor requerer seu enquadramento na classe imediata aquela em que seria
enquadrado, obedecidas as exigéncias para o processo de promogio, reduzindo-se o prazo a
metade.

§ 4° O disposto no pardgrafo anterior aplica-se as demais hipoteses de
enquadramento previstas neste capitulo.

Art. 55. Os enquadramentos previstos nesta Lei, se dardo sempre na classe
inicial correspondente a que o servidor prestou o concurso, independentemente de sua
formacao.

Art. 56. As condigdes para a adequada efetivagio dos enquadramentos
autorizados nesta lci serdo aferidas pela Secretaria de Administragio ¢ Planejamento, com o
respectivo parccer do 6rgdo juridico ¢ do controlce interno.

Art. 57. Respeitando a especificidade da funcdo, o servidor sera enquadrado, no
Quadro Geral de Lotagdo, na respectiva Secretaria Municipal, a qual incumbirda, em atos
subseqiientes, lotd-lo em qualquer 6rgdo da Pasta, preferencialmente naquele em que esteja em
exercicio na data desta lei, observando sempre os respectivos quantitativos.

Art. 58. O servidor que julgar que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta lei poderd, apos a data da publicagio do respectivo ato,
interpor recurso ao Secretirio de Administragio ¢ Planejamento, através de petigdo
fundamentada, que caracterize os fatos alegados ¢ possibilite, se for o caso, a reconsideragio.

Paragrafo Unico. Recebido o recurso, a Secretaria de Administragio ¢
Planejamento terd o prazo méximo de cinco dias (05) para se manifestar sobre o pedido.

Art. 59. Os enquadramentos autorizados nesta Lei serdo efetivados no curso
dos seguintes prazos:

I - provisoriamente até 60 (sessenta) dias:

II - até a decisdo final do recurso, na hipétese prevista no artigo anterior.
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Art. 60. Nenhum enquadramento tera efeito retroativo.

Segio I
Da Competéncia

Art. 61. Compete ao Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento
proceder ao enquadramento dos servidores municipais, obedecidos os critérios estabelecidos
nesta Lei.

CAPITULO IX
Das Disposigoes Transitorias

Art. 62. Nenhum servidor enquadrado no Plano de Carreira sofrerd redugdo de
vencimento em decorréncia desta Lei.

§ 1° Na hipdtese de ocorrer enquadramento que enseje decréscimo de
vencimento, fica assegurado ao funciondrio o direito de perceber, a titulo de vantagem pessoal,
a diferenca existente entre a antiga e a nova situagdo funcional, até a sua absorgdo por
reajustes futuros.

§ 2°. A absorgdo da vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior efetivar-
se-a através de redugio do percentual de 15% (quinze por cento) do beneficio correspondente
ao reajuste que for concedido.

Art. 63. Uma vez concluido os enquadramentos de que trata esta Lei, os cargos
que integram o Plano de Carreira, serdo providos na forma estabelecida pela lei e no que
dispuser o Estatuto do Servidor Publico do Municipio.

Art.64. A defini¢io dos estudos adicionais necessarios ao aperfeigoamento do
servidor ¢ de contribuicdo na cficiéncia ¢ eficicia no servigo publico, serd resultante de
estudos promovidos pela Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento.

CAPITULO X
Das Disposicoes Finais

Art. 65. O chefe do Poder Executivo Municipal poderda expedir decretos
regulamentadores desta Lei, sempre que se fizerem necessarios ao seu fiel cumprimento.

Art. 66. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta das
dotagdes proprias do orgamento do exercicio de 2022 e subsequentes, ficando o Chefe do
Poder Executivo autorizado a abrir os créditos adicionais necessarios.

Art, 67. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio.

Art.68. Ficam revogadas as Leis: 1.455, de 09 de outubro de 2018; Lei n®
1.513. de 10 de dezembro de 2020; Lei n° 1.504, de 22 de junho de 2020; Lei n® 1.355, de 22
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de abril de 2015; Lei n° 1425, de 02 de agosto de 2017; Lei n°® 1,433, de 27 de outubro de
2017; o art.3° da Lei n° 1.471, de 24 de maio de 2019; Lei n° 1 481 de 09 de setembro de
2019: Lei n° 1.493, de 02 de margo de 2020; Lei n° 1.495, de 02 de margo de 2020; Lei n°
1.496, de 02 de margo de 2020 e demais disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE JOVIANIA. ao 01 dia do més de setembro do ano de dois
mil e vinte e dois (2022).

<5
S |
.

RENIS EUSTAQUIO GONCALVES
Prefeito de Jovidnia
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ANEXO 1
TABELA DE DISTRIBUICAO DOS CARGOS POR CATEGORIA FUNCIONAL E
REFERENCIA DE VENCIMENTO

Referéncia Manuten¢io Administrativa Operacional
de
: Cargo Cargo Cargo
Vencimento e 8 g
Auxiliar de Servigos Gerais [ Escriturdrio Auxiliar [
Coveiro I

Ajudante de Motorista [
Atendente Unidade de Saude |
Auxiliar de Merenda |

Gari 1

Cruarda Noturno |

Guarda de Aterro Sanitdrio |
1/30 Jardineiro |

Merendeira |

Servente Pedreiro |
Vigilante Sanitério [
Zelador de Viveiro [
Zelador 1

Auxiliar de Motorista [

Auxiliar de Servigos Gerais I1 Escriturdrio Auxiliar IT
Coveiro I1

Vigilante 1

Ajudante de Motorista IT
Atendente Unidade de Satde 1
Auxiliar de Merenda 11

Gari 11

Guarda Noturno 11

2/30 Guarda de Aterro Sanitario II
Jardineiro T

Merendeira 1T

Servente Pedreiro 11

Vigilante Sanitdrio I1

Zelador de Viveiro IT

Zelador 11

Auxiliar de Motorista IT

3/30
4/30
Mecanico |
5110 Operador de Maquina Pesada | Recepeionista |
e Motorista [
Pedreiro T
Meciinico II Assessor Administrativo [ Auxiliar Consultorio Dentdrio |
6/30 Operador de Maquina Pesada I1 Digitador 1 Auxiliar de Enfermagem 1
Motorista 11 Auxiliar de Adminisiragio | Agente de Combate a Endemias 1
Pedreiro [] Agente Comunitario de Saitde |
Asscssor Administrativo 11 Auxiliar Consultorio Dentério 1
230 Digitador 11 Auxiliar de Enfermagem I1
' Recepcionista 11 Agente de Combate a Endemias II
Auxiliar de Administragao 11 Agente Comunitario de Saude 11
16
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Fiscal de Meio Ambiente |
Fiscal de Tributos I
Orientador Social [

8/30 Teécenico Enfermagem |
Técnico em Radiologia |
Téenico em Cadastro Unico I

9/30

10/30

11/30

Controlador Interno [
12/30

Fiscal de Meio Ambiente Il
Fiscal de Tributos 1T
Orientador Social 11

Técnico Enfermagem 11
Tecenico em Radiologia 11
Técnico em Cadastro Unico [1

13/30

Gestor de Residuo Solidos T Controlador Tnterno T1

Assistente Social [
Auditor [

Enfermeiro 1

Psicologo I
Fisioterapeuta [
Fonoaudiologo |
Nutricionista T

14/30 Odontélogo [
Psicopedagogo [
Engenheiro Ambiental |
Biologo [

Facilitador de Oficina de Esporie e
lazer I

Auditor 11 : ™
ik Engenheiro Agronome I

Assistente Social [T
Enfermeiro I1

Psicologo 11
Fisioterapeuta [T
Fonoaudidlogo 11
Nutricionista T
Odontologo 11
Psicopedagogo I1
Engenheiro Ambiental 1
Bidlogo IT

Facilitador de Oficina de Esporte e
lazer I1

15/30

Gestor de Residuo Solidos 1T Engenheiro Agronomo 11
16/30 Engenheiro Ambienral 11

17/30 Farmacéutico [
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1830 Farmacéutico 11
19/30

20130

21/30

22/30

23/30

24/30

25/30

26/30

27/30

Arquiteto T
. Engenheiro Civil |
28/30 L
Arquiteto [1
; Engenhero Civil [I
9/ ge
Lo Medico Il
30/30
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ANEXO II
TABELA DE QUANTITATIVO DE CARGOS POR CATEGORIA FUNCIONAL E
QUANTITATIVO DE VAGAS
Categoria Cargos Quantitativo | Quantitativo
Funcional de Vagas de Vagas
Classe I1
Manutengdo Auxiliar de  Servigos 130 30
Gerais
Manutengao Coveiro 02 02
Manutengdo Ajudante de Motorista 20 08
Manuteng¢ao Atendente Unidade de 4 02
Saude
Manutencido Auxiliar de Merenda 2 01
Manuteng¢do Gari 27 10
Manutencio Guarda Noturno 15 08
Manutengdo Jardineiro 3 02
Manutengado Merendeira 12 08
Manutengao Servente Pedreiro 5 03
Manutencdo Vigilante Sanitario 5 03
Manutencio Zelador de Viveiro 3 02
Manutencgido Zelador 30 10
Manutengao Mecinico 2 02
Manutengio Operador de Maquina 6 04
Pesada
Manutencio Motorista 25 10
Manutencio Pedreiro 3 0l
Manutencgido Gestor de Residuo Solidos 1 01
Manutencgao Guarda de Aterro Sanitario 2 0l
Administrativa | Escriturdrio Auxiliar 3 01
Administrativa | Monitor Educacional 12 05
Administrativa | Controlador Interno 1 01
Administrativa | Auxiliar de Administragdo 35 10
Administrativa | Auditor 2 01
Administrativa | Escriturdrio Auxiliar 5 2
Administrativa | Contador | 01
Administrativa | Procurador 1 01
Administrativa | Assessor Administrativo 1 0l
Administrativa | Digitador 3 01
Administrativa | Recepcionista 12 05
19
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Operacional Agente Comunitario de 30 10
Saude
Operacional Agente de Combate a 12 10
Endemias
Operacional Fiscal de Meio Ambiente 4 02
Operacional Fiscal de Tributos 6 03
Operacional Orientador Social 2 01
Operacional Técnico Enfermagem 15 08
Operacional Técnico em Radiologia 2 01
Operacional Técnico em CADUNICO 1 01
Operacional Assistente Social 2 01
Operacional Enfermeiro 8 05
Operacional Psicologo 4 01
Operacional Fisioterapeuta 6 02
Operacional Fonoaudiologo 2 01
Operacional Nutricionista 2 01
Operacional Odontologo 3 0l
Operacional Psicopedagogo 1 01
Operacional Arquiteto 1 01
Operacional Engenheiro Agrénomo 1 01
Operacional Engenheiro Civil 1 01
Operacional Engenheiro Ambiental 1 01
Operacional Farmaceéutico 3 0l
Operacional Biodlogo 1 01
Operacional Facilitador de Oficina de 2 01
Esporte e lazer
Operacional Auxiliar de consultério 3 01
Dentario
Operacional Auxiliar de Enfermagem 20 05
Operacional Medico 4 02
Operacional
20

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000

Jovidnia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 -joviania.sccrft@ria.admfaégmai].com
]



ESTADO DE GOIAS

- PODER EXECUTIVO

T PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
1911!&_@‘ |A GABINETE DO PREFEITO

ANEXO II1

1. TABELA MATRIZ DE VALORES

Referéncia Vencimentos R$
Financeira

1 1.500,00
2 1.575,00
3 1.653,75
4 1.736,44
5 1.823,26
6 1.914,42
7 2.010,14
8 2.110,65
9 2.216,18
10 2.326,99
11 2.443,34
12 2.565,51
13 2.693,78
14 2.828,47
15 2.969,90
16 3.118,39
17 3.274,31
18 3.438,03
19 3.609,93
20 3.790,43
21 3.979,95
22 4.178,94
23 4.387,89
24 4.607,29
25 4.837,65
26 5.079,53
27 5.333,51
28 5.600,18
29 5.880,19
30 6.174,20
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ANEEXQ 11}
2. TABELA PROGRESSAO HORIZONTAL
S | Tl 5 : : : = :

1

| 1.500,00 1.545,00 1.591,35 1.639,09 1.688,26 1.738,91 1.791,08
2

1.575,00 1.622,25 1.670,92 1.721,05 1.772,68 1.825,86 1.880,63
3

1.653,75 1.703,36 1.754,46 1.807,10 1.861,31 1.917,15 1.974,66
:

1.736,44 1.788,53 1.842,19 1.897,45 1.954,38 2.013,01 2.073,40
5

| : 1.823,26 1.877,96 1.934,30 1.992,32 2.052,09 2.113,66 2.177,07
6

| | 1.914,42 1.971,86 2.031,01 2.091,84 2.154,70 2.219,34 2.285,92
7

| 2.010,14 2.070,45 2.132,56 2.196,54 2.262,43 2.330,31 2.400,22
8

i : 2.110,65 2.173,97 2.239,19 2.306,36 2.375,56 2.446,82 2.520,23
9

|| 2.216,18 2.282,67 2.351,15 2.421,68 2.494,33 2.569,16 2.646,24
10

l 2.326,99 2.396,80 2.468,71 2.542,77 2.619,05 2.697,62 2.778,55
11

| : 2.443,34 2.516,64 2.592,14 2.669,91 2.750,00 2.832,50 2.917,48
12

| 2.565,51 2.642,47 2:721.75 2.803,40 2.887,50 2.974,13 3.063,35
13

: : 2.683,78 2.774,60 2.857,84 2.943,57 3.031,88 3.122,83 3.216,52
14

[ | 2.828,47 2.913,33 3.000,73 3.090,75 3.183,47 3.278,98 3.377,35
15

| 2.969,90 3.058,99 3.150,76 3.245,29 3.342,65 3.442.93 3.546,21
16

l 3.118,38 3.211,94 3.308,30 3.407,55 3.509,78 3.615,07 3.723,52
17

| ] 3.274,31 3.372,54 3.473,72 3.577,93 3.685,27 3.795,82 3.909,70
18

ll : 3.438,03 3.541,17 3.647,40 3.756,83 3.869,53 3.985,62 4.105,18
18

! | 3.609,93 3.718,23 3.829,77 3.944,67 4.063,01 4,184,90 4.310,44
20

3.790,43 3.904,14 4.021,26 4.141,90 4.266,16 4.394,14 4.525,97
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1
3.979,95 4.099,34 4.222,33 4.349,00 4.479,46 4.613,85 4.752,26

=
4.178,94 4.304,31 4.433,44 4.566,44 4.703,44 4.844,54 4.989,88

=
4.387,89 4,519,53 4.655,11 4.794,77 4,938,61 5.086,77 5.239,37

! 24|
4.607,29 4,745,50 4.887,87 5.034,51 5.185,54 5.341,11 5.501,34

—
4 837,65 4.982,78 5.132,26 5.286,23 5.444 82 5.608,16 5.776,41

=
5.079,53 5.231,92 5.388,88 5.550,54 5.717,06 5.888,57 6.065,23

=
5.333,51 5.493,51 5.658,32 5.828,07 6.002,91 6.183,00 6.368,49

—
5.600,18 5.768,19 5.941,24 6.119,47 6.303,06 6.492,15 6.686,91

[ 29|
5.880,19 6.056,60 6.238,30 6.425,45 6.618,21 6.816,76 7.021,26

l 30|
6.174,20 6.359,43 6.550,21 6.746,72 6.949,12 7.157,59 7.372,32
23
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ANEXO IV

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutencio
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Descricao da Funcgio

Sumario: Executar atividades de servigos gerais, conservacdo, limpeza, jardinagem e
outros, de nivel primario, envolvendo orientagdo e execugdo de servigos operacionais, bem
como servigos de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais ¢
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE SERVICOS AUXILIARES DE COMUNICACAO

Executar ¢ coletar correspondéncias internas ¢ externas, encaminhando ao protocolo
ou arquivo;

Entregar ¢ receber pequenas encomendas, cartas e documentos, jornais, atender
telefone, receber ¢ transmitir informacgoes ¢ recados;

Auxiliar nas informagdes ao plblico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias;
Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Dcscmpenhar outras atividadcs corrclatas.

NA AREA DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e
externas da unidade;

Efetuar a limpeza e conservagao de utensilios, mdveis ¢ equipamentos em geral, para
manté-los em condi¢des de uso;

Executar atividades de copa;

Varrer, lavar e encerar pisos;

Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis ¢ equipamentos;

Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;

Manter as instala¢es sanitarias limpas;

Limpar tapetes, lustres, limpadas, luminarias, fechaduras e olear moéveis;

Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meio-fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;
Auxiliar e executar tarefas nas areas de alvenaria, marcenaria, carpintaria;

Executar tarcfas de armagdes, hidraulicas, sanitarias e servigos elétricos em geral, na
construcéo civil:

Limpar e lavar veiculos:
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-

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE JARDINAGEM HORTICULTURA E AVICULTURA

Plantar, zelar, regar, podar, cortar drvores, gramas flores e hortaligas;

Adubar e pulverizar plantas;

Preparar canteiros, viveiros sementes e mudas:

Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

Cuidar da criagio de aves, organizando, fiscalizando ou executando as diferentes
tarefas proprias dessa atividade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE SERVICOS GERAIS

Executar tarefas de pintura em silk-screem;

Colocar e retirar placas de sinalizagdo;

Lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;

Abastecer veiculos ¢ maquinas, trocar ¢ completar éleo, verificar e colocar dgua em
baterias e radiadores;

Executar reparos mecénicos diversos, auxiliar os mecanicos na execu¢dao de suas
tarefas;

Executar tarefas de borracharia em geral como trocas e remendos de pneus dentre
outros;

Transportar e carregar materiais diversos;

Zclar de equipamentos ¢ ferramentas sob sua responsabilidade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE ALIMENTACAO

Preparar os alimentos, garantindo forma, sabor adequado, e boa condigio de consumo
observando, sempre a prescri¢do do nutricionista responsavel;

Servir a alimentagdo, observando a especificagio ¢ a prescrigdo para cada cliente,
evitando trocas de dictas ¢ possiveis complicagoes diagnoésticas dos mesmos;
Controlar os estoques de materiais e alimentos, bem como o armazenamento
adequado dos mesmos, evitando contaminacio;

Zelar pela higiene e conservagio do local de preparo e consumo dos alimentos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

5

NA AREA HIDRAULICA

Fazer ligagdes de bombas, caixas d’dgua, reservatorios e servigos de soldagens;
Realizar e recuperar a canalizagdo de dgua e esgoto e instalar seus equipamentos;
Interpretar plantas e projegdo de instalagdes hidraulicas:

Fazer servigos de manutencido de encanamentos em geral;

Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
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GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagio na conclusio do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforgo mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas e instrugbes, raramente (oma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Elementares pequenos calculos aritméticos. Ensino
fundamental completo.

Alé 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Servigos continuos na area da construgdo civil e/ou;
2. Conservagio, limpeza, seguranga e/ou;
3. Portaria, jardinagem, horticultura e avicultura.
Requisitos para Provimento
1. Ensino fundamental completo;
2

. Curriculo vitag;
. Aprovagido em concurso publico.

s

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocgio
Concurso publico Classe 11
Lotacio

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengado
Série de Classe: Il

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

outros,

Descrigio da Funcio

Sumario: Executar atividades de servigos gerais, conservagao, limpeza, jardinagem e
de nivel primério, envolvendo orientagdo e execucdo de servigos operacionais, bem

como servigos de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais €
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

NA

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

AREA DE SERVICOS AUXILIARES DE COMUNICACAO

NA

Executar e coletar correspondéncias internas e externas, encaminhando ao protocolo
ou arquivo;

Entregar ¢ rcecber pequenas cncomendas, cartas ¢ documcntos, jornais, atender
telefone, receber e transmitir informagoes ¢ recados;

Auxiliar nas informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias;
Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

AREA DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da unidade:

Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, mdveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condigdes de uso;

Executar atividades de copa;

Varrer, lavar e encerar pisos;

Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis ¢ equipamentos;

Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;

Manter as instalagdes sanitarias limpas;

Limpar tapetes, lustres, limpadas, luminarias, fechaduras e olear moveis;

Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meio-fios ¢ calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;
Auxiliar e executar tarefas nas areas de alvenaria, marcenaria, carpintaria;

Executar tarefas de armagdes, hidraulicas, sanitdrias e servigos clétricos em geral, na
construgio civil:
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Limpar e lavar veiculos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE JARDINAGEM HORTICULTURA E AVICULTURA

Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores e hortaligas;

Adubar e pulverizar plantas;

Preparar canteiros, viveiros sementes e mudas;

Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

Cuidar da criagao de aves, organizando, fiscalizando ou executando as diferentes
tarcfas proprias dessa atividade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE SERVICOS GERAIS

Executar tarefas de pintura em silk-screem;

Colocar e retirar placas de sinalizagdo;

Lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;

Abastecer veiculos e maquinas, trocar e completar dleo, verificar e colocar dgua em
baterias e radiadores;

Executar reparos mecanicos diversos, auxiliar os mecédnicos na execucdo de suas
tarefas;

Executar tarefas de borracharia em geral como trocas e remendos de pneus dentre
outros;

Transportar e carregar materiais diversos;

Zelar de equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE ALIMENTACAO

Preparar os alimentos, garantindo forma, sabor adequado, e boa condig¢do de consumo,
observando, sempre a prescrigdo do nutricionista responsavel;

Servir a alimentagdo, observando a especificagdo e a prescrigdo para cada cliente,
evitando trocas de dietas e possiveis complicagdes diagndsticas dos mesmos;
Controlar os estoques de materiais ¢ alimentos, bem como o armazenamento
adequado dos mesmos, evitando contaminagao;

Zelar pela higiene e conservagdo do local de preparo e consumo dos alimentos;
Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA HIDRAULICA

Fazer ligagdes de bombas, caixas d’dgua, reservatorios e servigos de soldagens;
Realizar e recuperar a canalizagao de agua e esgoto e instalar seus equipamentos;
Interpretar plantas e projegao de instalagdes hidraulicas;

Fazer servigos de manutengao de encanamentos em geral;

Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor,

Por erro

Fdcil constatagao na conclusio do trabalho.

Condi¢des de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Nao requer grande concentracio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio,

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas ¢ instrugdes, raramenie toma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Elementares pequenos cdlculos aritméticos. Ensino
segundo completo.

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

—

2. Conservagao, limpeza, seguranca e/ou;

Servigos continuos na drea da construcio civil e/ou:

3. Portaria, jardinagem, horticultura e avicultura.

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo e estudos adicionais:

2. Avaliagao de desempenho.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe [

Promocio

Lotacio

Secretarias ¢ Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 01/30

Cargo: Coveiro

Descri¢io da Funciao

Sumadrio: Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem ¢

fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam ¢ cremam caddveres, trasladam corpos ¢
despojos. Conservam cemitérios, mdquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranga
do cemitério.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Realizar a abertura ¢ fechamento de covas;

Realizar sepultamento, exumagao ou cremacao dos cadaveres;

Auxiliar nos servigos de constru¢do e demoligdo de alvenaria, carpintaria, pintura de
sepulturas;

Executar servigos referentes a carga e descarga de veiculos;

Executar servigos de manutengdo e conservagdo do cemitério;

Exccutar pcquenos reparos quc nao cxijam qualificagdo profissional;

Efctuar a conservagio de jardins, canteiros, vasos, floreiras e outros;

Realizar o plantio, replantio, desbrota, poda de diferentes plantas existentes no local
de trabalho segundo orientagdes técnicas;

Utilizar equipamentos de seguranga individual

Zelar pela guarda e conserva¢do de materiais, equipamentos € ferramentas sob sua
responsabilidade;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual

Atencgdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio atraves de
normas e instrugdes, raramente foma pequenas
decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Elementares pequenos cilculos aritméticos. Ensino
fundamental incompleto.

Experiéncias

Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

l. Servicos continuos na area de atuagdo;
2. Conhecimentos basicos de alvenaria e;
3. Conservagao, limpeza e seguranga.

Requisitos para Provimento

. Ensino fundamental completo;
- Curriculo vitae;
. Aprovagido em concurso piblico.

et B —

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Concurso publico

Promoc¢io

Coveiro [

Lotagio

Secretarias e Autarquias
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Catego
Séried
Classe
Cargo:

fecham

ria Funcional: Manutencdo
e Classe: 1l

Vencimento: 02/30
Coveiro

Descricdao da Fungao

Sumario: Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e
sepulturas. Realizam sepultamento, exumam e cremam cadaveres, trasladam corpos e

despojos. Conservam cemitérios, maquinas ¢ ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranga

do cem

itério.
Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Realizar a abertura e fechamento de covas;

Realizar sepultamento, exumagdo ou cremagao dos cadaveres;

Auxiliar nos servigos de construgdo ¢ demoligdo de alvenaria, carpintaria, pintura de
sepulturas;

Executar servigos referentes a carga e descarga de veiculos;

Executar servigos de manuten¢ao e conservagao do cemitério;

Executar pequenos reparos que nao exijam qualificagio profissional;

Efetuar a conservagdo de jardins, canteiros, vasos, floreiras ¢ outros;

Realizar o plantio, replantio, desbrota, poda de diferentes plantas existentes no local
de trabalho segundo orientagoes técnicas;

Utilizar equipamentos de seguranga individual

Zelar pela guarda e conservacdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua
responsabilidade;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho. Dentro do setor. Fécil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condig¢des de Trabalho

Esforco visual Esforco mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
ndo fatigante para os olhos mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente loma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau completo. Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Servigos continuos na drea de atuagio;

2. Conhecimenlos basicos de alvenaria e;

3. Conservagdo, limpeza e seguranga.

Requisitos para Provimento

I. Ensino fundamental completo e se possivel cursos adicionais;

2. Curriculo Vitae;

3. Avaliagdo de desempenho.,

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocgio
Coveiro [

Lotacio

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 01/30

Cargo: Ajudante de Motorista

Descrigido da Fungdo

Sumario: Auxiliar o motorista em atividades de manutengdo dos veiculos, em
atividades de carga e descarga.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Manter o veiculo em boas condic¢oes de uso, devidamente abastecido e lubrificado:

- Completar dgua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

- Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condi¢bes o sistema elétrico do
veiculo sob sua responsabilidade;

- Verificar ¢ manter a pressdao normal dos pneus, testando-os, quando em servigo, ¢
substituindo-os, quando necessario;

- Executar pequenos reparos de emergéncia;

- Zelar pela limpeza e conservagio do veiculo sob sua guarda;

- Executar outras tarefas correlatas e que contribuam, direta ou indiretamente, para o
bom desempenho de suas atividades ou a critério de seu superior;
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- PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Fora e dentro de grupo de trabalho, para obter Fiécil constlatagio na conclusdo do trabalho.
informacoes.
Condic¢oes de Trabalho
Esforco visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e métodos
ndo fatigante para os olhos pré-estabelecidos. Pequeno esfor¢o mental.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Instrugdo ensino fundamental completo, aplicagio de | Acima de 6 meses.
quatro operacoes aritméticas, atividades simples.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

l.  Manutengio de veiculos:

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

2. Curriculo vitae;

4. Comprovante de experiéncia;

5. Cartcira dc habilitacdo catcgoria “C”;

6. Aprovagdo em concurso piblico,

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio
Concurso piblico Classe 11

Lotacido

Secrelarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: Classe Il
Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Ajudante de Motorista

Descri¢ao da Fungio

Sumario: Auxiliar o motorista em atividades de manutengdo dos veiculos, em
atividades de carga e descarga.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Manter o veiculo em boas condi¢des de uso, devidamente abastecido e lubrificado;

- Completar agua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

- Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condigdes o sistema elétrico do
veiculo sob sua responsabilidade:

- Verificar ¢ manter a pressao normal dos pneus, testando-os, quando em servigo, e
substituindo-os, quando necessario;

- Executar pequenos reparos de emergéncia;

- Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua guarda;

- Executar outras tarefas correlatas e que contribuam, direta ou indiretamente, para o
bom desempenho de suas atividades ou a critério de seu superior;
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Fora e dentro de grupo de trabalho, para ohter
informacdes.

Facil constatacio na conclusdo do trabalho.

Por erro

Condicides de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Esfor¢o mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e métodos
pré-estabelecidos. Pequeno esforgo mental.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagdo.

Iniciativa

Trabalho rolineiro. Recebe supervisio através de

Instrugdo ensino médio completo.

normas e instrugdes, raramente f(oma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

. Condugdo de veiculos diversos inclusive de

P —

. Conhecimentos especificos e de legislagio de transito;

grande porte:

Requisitos para Provimento

[. Ensino médio completo;
2. Avaliagdo de desempenho;
3. Carteira de habilitagdo nas categorias “D”.

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocio
Classe |
Lotacdo

Secretarias € Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 1/30

Cargo: Atendente de Unidade de Satde

Descri¢io da Fungio

Sumario: Execucdo de atividades auxiliares nos servicos de atendimento das unidades
de saude.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Execugdo de atividades auxiliares nos servigos de atendimento das unidades de saide:

- participagbes em programas que visem a preservagdo, manutencdo, recuperacio e clevacio
do nivel de saide da coletividade, bem como, atividades de apoio ao tratamento medico,
ciriirgico e odontoldgico;

- assinar freqtiéncias;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar ¢ cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ¢tica ¢ profissionalismo ¢ de conformidade com a legislagio
pertinente;

- solicitar equipamentos e material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas:

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder piblico Municipal e do
bem coletivo;

- cxcreer outras atividades corrclatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Fécil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condic¢oes de Trabalho

Esforco visual

Aten¢do visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢co mental

Trabalho rotineiro. Nao requer grande concentragdo
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de

Elementares pequenos calculos aritméticos. Ensino
Fundamental completo.

normas e instrucdes, raramenile loma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 6 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1.

Atendimento ¢ comunicagao com o publico e servidores;

Requisitos para Provimento

|. Ensino Fundamental Completo:

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocio
Classe 11
Concurso Piblico
Lotacao

Secretaria de Satde
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MANUAL DE DESCRICAQO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutencdo
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 2/30

Cargo: Atendente de Unidade de Satde

Descricio da Funcio

Sumario: Execugdo de atividades auxiliares nos servigos de atendimento das unidades
de saude.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Execucao de atividades auxiliares nos servigos de atendimento das unidades de satde;

- participa¢Ges em programas que visem a preserva¢do, manutengdo, recuperagdo e elevagao
do nivel de satide da coletividade, bem como, atividades de apoio ao tratamento médico,
cirtrgico e odontologico;

- assinar frequéncias;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar ¢ cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética ¢ profissionalismo ¢ de conformidade com a legislagao
pertinente;

- solicitar equipamentos e material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos ¢ em prol do poder puiblico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condigoes de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Nao requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos, Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas € instrugdes, raramente foma peguenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Segundo Grau e estudos adicionais.

Acima de 6 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1.

2. Informatica.

Atendimento e comunicagio com o piblico e servidores;

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo.

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe |

Promocio

Lotacao

Secretaria de Saude
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengio
Série de Classe: I

Referéncia Vencimento: 1/30
Cargo: Auxiliar de Merendeira

Descri¢do da Fungio

Sumirio: Auxiliar na preparagdo de refeigdes, merenda escolar e lanches, junto a rede
municipal de Educagao.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-Separar 0 material a ser utilizado na confecgdo de refei¢ao ou prato especial, escolhendo
panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar sua manipulagio;

-ornamentar pratos utilizando dos préprios alimentos;

-desempenhar outras tarefas semelhantes quando solicitado

- Limpeza e preparagido de alimentos de alimentos

- Higienizagdo de utensilios utilizados, bem como o ambiente de preparagio.

- assinar frequéncias e atos de sua competéncia;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ¢tica ¢ profissionalismo ¢ de conformidade com a legislacio
pertinente;

- responder civil ¢ criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder publico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
normas ou regulamentos.
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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Elementares pequenos cilculos aritméticos. Ensino | Acima de 6 anos.
fundamental completo.

Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Facil constatagiio na conclusio do trabalho.
Condicoes de Trabalho
[~ Esforgo visual Esforgo mental
Atengdo visual normal, Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragiao
ndo fatigante para os olhos mental
Natureza de Trabalho
r Complexidade ‘ Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagao. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugbes, raramenle loma pequenas
decisoes. |
Capacidade Requerida =
Conhecimentos Experiéncias

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

2. Preparo de alimentos;

3. Conservagao, limpeza;

Requisitos para Provimento
( | Ensino Fundamental Completo;
Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio
Concurso Piblico Classe 11

Lotacao

Secrctarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengédo
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 2/30
Cargo: Auxiliar de Merendeira

Descricdo da Funcio

Sumirio: Auxiliar na preparagio de refeigdes, merenda escolar e lanches, junto a rede
municipal de Educagao

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-Separar o material a ser utilizado na confecgdo de refeigdo ou prato especial, escolhendo
panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar sua manipulagéo;

-ornamentar pratos utilizando dos proprios alimentos;

-desempenhar outras tarefas semelhantes quando solicitado

- Limpeza ¢ preparagdo de alimentos de alimentos

- Higienizagio de utensilios utilizados, bem como o ambiente de preparagéo.

- assinar frequéncias e atos de sua competéncia:

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética e profissionalismo e de conformidade com a legislagdo
pertinente;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a prética de licitos e em prol do poder publico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
normas ou regulamentos.

Avenida Sete de Setembro, n” 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviania - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secreraria.adm@gmail.com



ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

F'FITIJOIJ\ DE

JOVlANlA

T(Lt RTTIY

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condicdes de Trabalho

Esfor¢o visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma
nio fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

Segundo Grau complelo e freinamentos e cursos

normas e instrugdes, raramente loma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 6 anos.

adicionais,
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
4. Preparo de alimentos;
5. Conservagio, limpeza;

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe |

Promogio

Lotacio

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengéo
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Gari

Descri¢ao da Fung¢io

Sumirio: Exccutar atividades de servigos gerais, conservagio, limpeza, Jardinagem e
outros, de nivel primdrio, envolvendo orientagdo e execugio de servicos operacionais, bem
como servigos de entrega, recebimento, confec¢do e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Executar trabalhos de limpeza e conservagio em geral nas dependéncias internas e
externas da unidade;

Efetuar a limpeza e conservagio de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condigdes de uso;

Executar atividades de copa;

Varrer, lavar ¢ encerar pisos;

Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, méveis e equipamentos:

Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, dreas e patios;

Manter as instalagdes sanitarias limpas;

Limpar tapetes, lustres, ldmpadas, luminarias, fechaduras ¢ olear méveis;

Rogar pastos, fazer ¢ conscrtar cercas de arame, abrir valctas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meios-fios ¢ calhas, limpar e reparar estradas ¢ buciros;
Auxiliar e executar tarefas nas dreas de alvenaria, marcenaria, carpintaria;

Executar tarefas de armagoes, hidraulicas, sanitarias e servigos elétricos em geral, na
construgdo civil;

Limpar e lavar veiculos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE JARDINAGEM HORTICULTURA E AVICULTURA

Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores ¢ hortaligas;

Adubar ¢ pulverizar plantas;

Preparar canteiros, viveiros sementes ¢ mudas;

Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes:

Cuidar da criagdo de aves, organizando, fiscalizando ou executando as diferentes
tarefas proprias dessa atividade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE SERVICOS GERAIS
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- Executar tarefas de pintura em silk-screen;

- Colocar e retirar placas de sinalizagao:;

- Lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;

- Abastecer veiculos € maquinas, trocar € completar 0leo, verificar e colocar dgua em
baterias e radiadores;

- Executar reparos mecanicos diversos, auxiliar os mecanicos na execug¢do de suas
tarefas;

- Executar tarefas de borracharia em geral como trocas e remendos de pneus dentre
outros;

- Transportar e carregar materiais diversos;

- Zelar de equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA HIDRAULICA

- Fazer ligagoes de bombas, caixas d’agua, reservatorios e servigos de soldagens:;

- Realizar e recuperar a canalizagdo de agua e esgoto e instalar seus equipamentos;
- Interpretar plantas e proje¢ao de instalagdes hidraulicas;

- Fazer servigos de manutengao de encanamentos em geral,

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro

No grupo de trabalho. Dentro do setor. Facil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condicoes d]e Trabalho

Esfor¢o visual Esforco mental

i
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma Trabalho rotineiro. Nao requer grande concentragio
nio fatigante para os olhos | mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio atraves de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas

'| decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Elementares pequenos calculos aritméticos. Ensino | Até 3 meses.
fundamental completo.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

-

Servigos continuos na area da construgéio civil e/ou;
Conservagio, limpeza, seguranga e/ou;
6. Portana, jardinagem, horticultura e avicultura.

W

Requisitos para Provimento

. Ensino fundamental completo;
. Curriculo vitae;
. Aprovagdo em concurso publico.

d ) —

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso publico Classe IT I.

Lotacdo

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: [I

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Gari

Descri¢ao da Funcio

Sumario: Executar atividades de servigos gerais, conservagdo, limpeza, jardinagem e
outros, de nivel primario, envolvendo orientagdo e execugdo de servigos operacionais, bem
como servigos de entrega, recebimento, confecgdo ¢ atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, ¢ rotinas previamente definidas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

NA AREA DE CONSERVACAO E LIMPEZA

- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da unidade;

- Efctuar a limpeza ¢ conscrvagdo de utensilios, méveis ¢ cquipamentos cm geral, para
manté-los em condigdes de uso;

- Executar atividades de copa,

- Varrer, lavar e encerar pisos;

- Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis e equipamentos;

- Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;

- Manter as instalagdes sanitarias limpas;

- Limpar tapetes, lustres, lampadas, luminarias, fechaduras ¢ olear moveis;

- Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meios-fios ¢ calhas, limpar ¢ reparar cstradas e bueiros;

- Auxiliar e executar tarefas nas areas de alvenaria, marcenaria, carpintaria;

- Execcutar tarcfas de armacdes, hidraulicas, sanitarias e servigos elétricos em geral, na
construgao civil;

- Limpar e lavar veiculos;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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NA AREA DE JARDINAGEM HORTICULTURA E AVICULTURA

- Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores ¢ hortaligas;
- Adubar e pulverizar plantas;

- Preparar canteiros, viveiros sementes ¢ mudas;

- Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

- Cuidar da criagdo de aves, organizando, fiscalizando ou executando as diferentes

tarefas proprias dessa atividade;
- Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA DE SERVICOS GERAIS

- Executar tarefas de pintura em silk-screen;
- Colocar e retirar placas de sinalizagido;
- Lubrificar veiculos, miquinas e equipamentos;

- Abastecer veiculos e maquinas, trocar ¢ completar 6lco, verificar ¢ colocar dgua em

baterias e radiadores;

- Executar reparos mecanicos diversos, auxiliar os mecinicos na execugio de suas

tarefas;

- Executar tarefas de borracharia em geral como trocas e remendos de pneus dentre

outros;
- Transportar e carregar materiais diversos;
- Zclar dec cquipamentos ¢ ferramentas sob sua responsabilidade;
- Desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA HIDRAULICA

-  Fazer ligagdes de bombas, caixas d'dgua, reservatérios e servigos de soldagens;
- Realizar e recuperar a canalizagio de agua ¢ esgoto ¢ instalar seus equipamentos;
- Interpretar plantas e proje¢do de instalagdes hidraulicas;

- Fazer servigos de manutencio de encanamentos em geral;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Fécil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual

Atengio visual normal, Trabalho executado de forma
nao fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Nido requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagdo.

Iniciativa

Trabalho rotineiro.
normas ¢
decisoes.

Recebe supervisio através de
instrugdcs, raramentc toma pequcnas

Capacidade

Requerida

Conhecimentos

Segundo Grau

Experiéncias

Acima de 3 anos.

CONDIC()ES ESSENCI
Conheciment

AlS DE PROVIMENTO
os Especificos

Servigos continuos na arca da construcdo
Conservagio, limpeza, seguranga e/ou;

G e

civil e/ou;

Portaria, jardinagem, horticultura e avicultura.

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo ¢ estudos adicionais;

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe 1
Lotag¢io

Secretarias e Autarquias

51

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviania - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm@gmail.com

s




PREFEITURA DE A,

ESTADO DE GOIAS
k PODER EXECUTIVO

(% A
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

.J-g»q!:‘ﬁm”«_'w GABINETE DO PREFEITO

ADM. 202102024

MANUAL DE DESCRICAOQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutencio
Série de Classe: [
Referéncia Vencimento: 01/30

Cargao:

Guarda Noturno

Descricao da Funcio

Sumadrio: Zelam pela guarda do patrimdnio e exercem a vigilancia de edificios

publicos e outros estabelecimentos do municipio, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas
¢ outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares descjados, escoltam pessoas ¢ mercadorias ¢ fazem

manute

n¢oes simples nos locais de trabalho.
Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Exercer vigilincia diurna ¢ noturna nas diversas dependéncias dos estabelecimentos
publicos, observando a entrada, transito ¢ saida de pessoas ¢ bens, para evitar furtos,
atos violentos ¢ outras infra¢des a ordem e seguranga;

Receber, guardar e etiquetar malas, pacotes ¢ volumes:

Fazer ronda de inspegio do acordo com intervalos fixados;

Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do
orgdo;

Inspecionar a unidade para verificar perigos de incéndio, inundacdo ¢ alerta sobre
instalagdes precarias;

Abrir e fechar, portas, portdes, janelas e ligar e desligar maquinas e equipamentos;
Denunciar sobre qualquer ameaga ao patriménio pblico;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condig¢des de Trabalho

Esforco visual

Atengao visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente (oma pegquenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

Servigos continuos na drea de seguranga;

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;
. Aprovagdo em concurso publico.

(o=

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio
Concurso publico Classe 11
Lotacao

Secretarias ¢ Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: I1

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Guarda Noturno

Descricao da Funcio

Sumadrio: Zelam pela guarda do patrimdnio e exercem a vigilancia de edificios
piblicos e outros estabelecimentos do municipio, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas
e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando ¢
encaminhando-as para os lugares desejados, escoltam pessoas e mercadorias e fazem
manutencdes simples nos locais de trabalho.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer vigilincia diurna e noturna nas diversas dependéncias dos estabelecimentos
publicos, observando a entrada, transito ¢ saida de pessoas ¢ bens, para evitar furtos,
atos violentos e outras infragoes a ordem e seguranca;

- Receber, guardar e etiquetar malas, pacotes e volumes;

- Fazer ronda de inspecao do acordo com intervalos fixados;

- Observar ¢ fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas e viaturas das dependéncias do
orgio;

-  Inspecionar a unidade para verificar perigos de incéndio, inundacgio e alerta sobre
instalagdes precarias;

- Abrir e fechar, portas, portdes, janelas e ligar e desligar maquinas e equipamentos;

- Denunciar sobre qualquer ameaga ao patriménio ptblico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Fécil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condicdes de Trabalho

Esforco visual Esfor¢o mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro, Nio requer grande concentragio
ndo fatigante para os olhos mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente loma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau completo. Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

. Servigos continuos na area de seguranga;

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau completo se possivel curso adicional;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio

Classe 1

Lotacio

Secretarias ¢ Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Guarda Aterro Sanitario

Descricdo da Fungio

Sumirio: Zelam pela guarda do patrimdnio e exercem a vigilancia na drea, para evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer vigilancia diurna e noturna na area de trabalho;

- Fazer ronda de inspegdo do acordo com intervalos fixados;

- Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do
aterro;

- Inspecionar e verificar perigos de incéndio;

- Denunciar sobre qualquer ameaga ao patriménio publico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil conslatagdo na conclusio do trabalho.

Condig¢oes de Trabalho

Esforgo visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

Ensino fundamental completo.

normas e instrugdes, raramente loma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

2. Servigos continuos na drea de seguranga;

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;
2. Aprovagdo em concurso publico,

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso piblico Classe I1
Lotacao

Secrelarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: I

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Guarda do Aterro Sanitario

Descricdo da Funcido

Sumario: Zelam pela guarda do patrimonio e exercem a vigildncia na drea, para evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer vigilincia diurna e noturna na area de trabalho;

- Fazer ronda de inspecdo do acordo com intervalos fixados;

- Observar ¢ fiscalizar a entrada ¢ saida dec pessoas ¢ viaturas das dependéncias do
aterro;

- Inspecionar ¢ verificar perigos de incéndio;

- Denunciar sobre qualquer ameaga ao patrimonio publico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Fécil constatagio na conclusdo do trabalho.

Condicdes de Trabalho

Esforco visual

Atencdo visual normal. Trabalho exccutado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforgco mental

Trabalho rotinciro. Nao requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variacgao.

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente loma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Segundo Grau completo.

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

Conheciment

os Especificos

Em:

2. Servigos continuos na drea de seguranga:

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau completo se possivel curso adicional;

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocio
Classc |
Lotac¢io

Sceretarias € Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Jardineiro

Descri¢cao da Fungio

Sumadrio: Executar atividades de servigos gerais, conservagao, limpeza, jardinagem e
outros, envolvendo orientagdo e execucdo de servigos operacionais, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-  Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores e hortaligas;

- Adubar e pulverizar plantas;

- Preparar canteiros, viveiros sementes e mudas,

- Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

- Cuidar da criagdo de aves, organizando, fiscalizando ou executando as diferentes
tarcfas proprias dessa atividade;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢co mental

Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio,

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

7. Conservagio, limpeza, jardinagem. viveiros etc.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso ptblico Classe IT
Lotacio

Secretarias e Aularquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutencdo
Série de Classe: 1[I

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Jardineiro

Descrigdo da Funcgio

Sumario: Executar atividades de servigos gerais, conservacdo, limpeza, jardinagem e
outros, envolvendo orientagdo e execugdo de servigos operacionais, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas flores e hortalicas:

- Adubar e pulverizar plantas;

- Preparar canteiros, viveiros sementes e mudas;

- Colher e transportar flores, plantas, verduras e legumes;

- Cuidar da criagdo dc aves, organizando, fiscalizando ou cxccutando as difcrentes
tarefas proprias dessa atividade;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Ficil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visnal

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio,

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de
normas ¢ instrugdes, raramente loma pequenas
decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Segundo Grau

Experiéncias

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

7.

Conservagao, limpeza, jardinagem e viveiros.

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo e estudos adicionais;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe 1

Promocio

Lotacao

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengéo
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 1/30
Cargo: Merendeira

Descricdo da Funcio

Sumario: Preparagdo de refeicdes, merenda escolar e lanches, junto a rede municipal
de Educagao.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-Selecionar os ingredientes necessarios de acordo com o cardapio do dia;

-Orientar os trabalhos de preparagdo de alimentos e separar o material a ser utilizado na
confec¢do de refei¢do ou prato especial, ecscolhendo panelas, temperos, molhos e outros
ingredientes para facilitar sua manipulagao;

-controlar os cstoques de materiais;

-desempenhar outras tarefas semelhantes quando solicitado

- Supervisionar a Limpeza e preparacao de alimentos de alimentos

- Supervisionar a higienizagdo de utensilios utilizados, bem como o ambiente de preparagio.

- cumprir as normas de higiene e limpeza;

- acatar ¢ cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missao com ética e profissionalismo e de conformidade com a legislagdo
pertinente;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
normas ou regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS

B~ 2 PODER EXECUTIVO
PREFEITUA DE A PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQ!(,!!‘.\,,,N'A GABINETE DO PREFEITO
ABM. 20TV 2024
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Ficil constatagido na conclusio do trabalho.
Condicoes de Trabalho
Esforco visnal Esforco mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragao
ndo fatigante para os olhos mental
Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Acima de 6 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em;
6. Preparo de alimentos;
7. Conservagio, limpeza;

Requisitos para Provimento

1. Ensino Fundamental Completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio

Concurso Publico Classe 11
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE J OVIANIA

JOVIANIA

NI VEI/NINE/A  GABINETE DO PREFEITO

RI AR

Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: Il

Referéncia Vencimento: 2/30
Cargo: Merendeira

Descricdo da Funcio

Sumirio: Preparagio de refeicdes, merenda escolar e lanches, junto a rede municipal
de Educagao

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-Selecionar os ingredientes necessarios de acordo com o cardéapio do dia;

-Orientar os trabalhos de preparagdo dc alimentos ¢ separar o material a ser utilizado na
confecgdo de refeigdo ou prato especial, escolhendo panelas, temperos, molhos ¢ outros
ingredientes para facilitar sua manipulacao;

-controlar os estoques de materiais;

-desempenhar outras tarefas semelhantes quando solicitado

- Supervisionar a Limpeza e preparagio de alimentos de alimentos

- Supervisionar a higienizagao de utensilios utilizados, bem como o ambiente de preparagao.

- cumprir as normas de higienc ¢ limpeza;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética ¢ profissionalismo ¢ de conformidade com a legislagao
pertinente;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
normas ou regulamentos.
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.IO\/IANIA

o Sl v § AT VAL ]
ADM. 20T/ 2024

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condigdes de Trabalho

Esforco visual

Atencio visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagao.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente (oma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Segundo Grau completo e treinamentos e cursos
adicionais.

Acima de 6 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
8. Preparo de alimentos;
9. Conservagio, limpeza;

Requisitos para Provimento

l. Segundo Grau Completo;

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe |
Lotagao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS

z~ PODER EXECUTIVO
s S — PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQ!',!&J!!A GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE ggggglgég; DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengio
Série de Classe: |
Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Servente de Pedreiro
Descri¢ao da Funcio

Sumario: Execucio de atividades auxiliares ligadas as fungoes de pedreiro.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- executar trabalhos no feitio de massa;

- carregar materiais ¢ instrumentos:

- raspar paredes, tetos, pisos, etc.;

- preparar para pintar: paredes, ferragens, forros, pontes, estruturas, etc.;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ¢tica e profissionalismo e de conformidade
com a legislacdo pertinente;

- solicitar cquipamentos ¢ material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de
suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos ¢ em prol do poder publico
Municipal e do bem coletivo;

- exercer outras atividades corrclatas que lhe forem determinadas pelos
superiores ou por Lei, Normas ou Regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro.
normas e

Recebe supervisio através de
instrugoes,

raramenie loma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

8. Conservagdo, limpeza, jardinagem, viveiros etc.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio
Concurso publico Classe 1T
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

¥ e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOWAN |A GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE D RI

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: Il

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Servente Pedreiro

Descrigao da Funcio

Sumario: Execugdo de atividades auxiliares ligadas as func¢oes de pedreiro.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- executar trabalhos no feitio de massa;

- carregar materiais e instrumentos;

- raspar paredes, tetos, pisos, etc.;

- preparar para pintar: paredes, ferragens, forros, pontes, estruturas, etc.;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar ¢ cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdao com ética ¢ profissionalismo ¢ de conformidade
com a legislagdo pertinente;

- solicitar equipamentos e material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de
suas larefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder publico
Municipal e do bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos
superiores ou por Lei, Normas ou Regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS

(%)

~ N PODER EXECUTIVO
FETURADE A PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Ficil constatagio na conclusao do trabatho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragdo
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variacio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente toma peqguenas
decisoes.

Capacidade

Requerida

Conhecimentos

Segundo Grau

Experiéncias

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

8.

Conservagao, limpeza, jardinagem e viveiros.

Requisitos par

a Provimento

1. Segundo Grau Completo ¢ estudos adicionais;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe |

Promocio

Lota

cao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

ey PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQ_‘,C!AU.,!A GABINETE DO PREFEITO

Categoria Funcional: Manutengéo
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Vigilante Sanitario

Descri¢do da Fungio

Sumdrio: Exccugdo de atividades ligadas a vigilancia sanitdria em todo o territorio do
municipio.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Execugio de atividades ligadas a fiscalizagdo e vigildncia sanitaria em todo o territério do
municipio;

- emitir autuagdo;

-proceder apreensao;

- assinar frequéncias; - assinar atos de sua competéncia;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sao atribuidas;

- desempenhar sua missao com ética ¢ profissionalismo e de conformidade com a legislagao
pertinente;

- solicitar equipamentos e material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder piblico Municipal ¢ do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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JOVIA IA

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

e RN P

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagiio na conclusio do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atengio visual normal. Trabalho execcutado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro, Nao requer grande concentragdo
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagao.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Reccbe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente (oma peguenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Alé 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Legislagio sanitdria de saide;
2. Treinamenlo e cursos especilicos em

(scalizagao sanitana.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Concurso publico Classe 11
Lotacao

Secretarias e Aularquias
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ESTADO DE GOIAS
v £&  PODER EXECUTIVO

e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

PREFEITURA DE  »

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: I

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Vigilante Sanitdrio

Descricao da Funcio

Sumario: Execugio de atividades ligadas a vigilancia sanitaria em todo o territorio do
municipio.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- executar trabalhos no feitio de massa:

- Execugdo de atividades ligadas a fiscalizagio e vigilincia sanitaria em todo o territorio do
municipio;

- emitir autuacao;

-proceder apreensdo;

- assinar frequéncias;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética e profissionalismo e de conformidade com a legislagio
pertinente;

- solicitar equipamentos e material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas:

- utilizar o cargo somente para a prética de licitos ¢ em prol do poder piblico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS

_ PODER EXECUTIVO
kbt = PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQZ‘L!AUT!& GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

rin,

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatagdo na conclusio do trabalho.

Condig¢des de Trabalho

Esfor¢o visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro, Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variacio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente toma peguenas

decisfes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau Acima de 3 anos.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:

1. Legislagio sanitdria dc satde;

2. Treinamento e cursos especilicos em [iscalizagiio sanitdria.

Requisitos para Provimento

I. Segundo Grau Completo ¢ estudos adicionais;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento

Classe 1

Promocio

Lotacao

Secretarias e Autarquias
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PREFEITURA DE

J

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

Ml

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

DE D RI

Categoria Funcional: Manutencio
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Zelador de Viveiro

Descri¢do da Funcio

Sumirio: Exccugdo de atividades no plantio de mudas, limpeza e conservagio do
Viveiro Municipal.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- zelar do ambiente do viveiro de mudas, inclusive quanto a limpeza do local;

- capinar jardins, pequenos consertos além de inibir invasdes , depredagdes e vandalismo por
terceiros devendo nestes casos, quando as agdes forem violentas por parte dos invasores,
acionar a Policia Militar para coibir o avango:

- auxiliar o Jardineiro em suas atividades rotineiras;

-responsabilizar pela guarda das ferramentas utilizados no trabalho:

~contribuir com o plantio, poda, enxerto ¢ outras atividades do viveiro;

- confeccionar e zelar pelo desenvolvimento das mudas, ate o plantio, bem como ate atingir o
ponto de comercializagio.

- uso de Agrotoxicos para controle de pragas.
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.IOVIANIA

R L eaih in

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

NI TITeEs

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Por erro

Facil constatacio na conchusdo do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atencao visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas € instrugdes, raramente toma pequenas
decisdes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino fundamental completo. Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

3. Legislagdo sanitaria de satde;

4. Treinamenlo e cursos especilicos em [iscalizacdo sanitaria.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promociao
Concurso puablico Classe T1
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengio
Série de Classe: [I

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Zelador do Viveiro

Descri¢iao da Funcio

Sumario: Execucdo de atividades no plantio de mudas, limpeza e conservagdo do
Viveiro Municipal.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- zelar do ambiente do viveiro de mudas, inclusive quanto a limpeza do local;

- capinar jardins, pequenos consertos além de inibir invasdes, depredagdes ¢ vandalismo por
terceiros devendo nestes casos, quando as agoes forem violentas por parte dos invasores,
acionar a Policia Militar para coibir o avango;

- auxiliar o Jardineiro em suas atividades rotineiras;

-responsabilizar pela guarda das ferramentas utilizados no trabalho;

-contribuir com o plantio, poda, enxerto ¢ outras atividades do viveiro;

- confeccionar e zelar pelo desenvolvimento das mudas, até o plantio, bem como até atingir o
ponto de comercializagio.
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ESTADO DE GOIAS

[ PODER EXECUTIVO

e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
J.,QX!@,MA GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Fdcil constatagao na conclusdo do trabalho.
Condicdes de Trabalho
Esforco visual Esfor¢o mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentragio
ndo fatigante para os olhos mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramenle loma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

2. Legislagdo sanitdria de saude;
2. Treinamenlo e cursos especilicos em [(iscalizacdo sanitdria,

Requisitos para Provimento

1. Segundo Grau Completo e estudos adicionais;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio

Classe 1

Lotacio

Secretarias e Autarguias
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ESTADO DE GOIAS
v PODER EXECUTIVO
e —— PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOV'&‘,.NJA GABINETE DO PREFEITO

MAN DED

Categoria Funcional: Manutengio
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Zelador

Descrigao da Funcio

Sumario: Execugio de atividades de limpeza de logradouros, prédios, pracas piblicas
e outros.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- varrer, lavar, encerar e limpar logradouros, prédios e pragas ptiblicas;

- operar equipamentos e outros instrumentos de limpeza;

- transportar materiais; - ter sob sua responsabilidade todos os bens que estejam a sua
disposigio;

- assinar atos de sua competéncia;

- trajar de modo compativel;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética ¢ profissionalismo ¢ de conformidade com a legislagio
pertinente;

- solicitar equipamentos ¢ material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas:

- utilizar o cargo somente para a prética de licitos e em prol do poder piblico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho. Dentro do setor.

Par erro

Facil constatagio na conclusdo do trabalho.

Condicdes de Trabalho

Esforco visual

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho rotineiro. Ndo requer grande concentracio
mental

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de

Ensino fundamental completo.

normas e instrugdes, raramenie toma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Até 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

5. Legislagdo sanitiria de satide;

6. Treinamento e cursos especilicos em [iscalizagio sanildria.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocgio
Concurso publico Classe I1
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOWAN IA  GABINETE DO PREFEITO

ST YT

MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: II

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Zelador

Descrig¢dao da Funcgio

Sumario: Execugio de atividades de limpeza de logradouros, prédios, pragas pablicas
€ outros.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- varrer, lavar, encerar ¢ limpar logradouros, prédios ¢ pragas publicas;

- operar equipamentos ¢ outros instrumentos de limpeza;

- transportar materiais; - ter sob sua responsabilidade todos os bens que estejam a sua
disposi¢do;

- assinar atos de sua competéncia;

- trajar de modo compativel;

- acatar e cumprir as ordens que lhe séo atribuidas;

- desempenhar sua missdo com ética e profissionalismo e de conformidade com a legislagio
pertinente;
- solicitar equipamentos ¢ material de consumo;
- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder publico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

DE ~

ANIA  GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho. Dentro do setor. Ficil constatagio na conclusio do trabalho.
Condigoes de Trabalho
Esfor¢o visual Esforco mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro. Nio requer grande concentragio
ndo fatigante para os olhos mental

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Procedimentos definidos. Pouca variacao. Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de
normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
3. Legislagdo sanitaria de saude;
2. Treinamenlo e cursos especilicos em [iscalizagio sanitaria.
Requisitos para Provimento
I. Segunda Grau Completo ¢ estudos adicionais;
Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Classe 1

Lotacdo

Secretarias e Autarquias
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; PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
IA  GABINETE DO PREFEITO

D ARG

ria Funcional: Manutengao

Série de Classe: |

Classe
Cargo:

Vencimento: 05/30
Mecanico

Descri¢ao da Funcio

Sumdrio: Prestar assisténcia aos veiculos dos 6rgdos piblicos do municipio revisando,

trocando pneus, levando-os as oficinas, caso nio haja meios proprios para conserto, fazendo

pedido
maquin

de materiais, consertar, reparar ¢ manter em bom funcionamento os motores, veiculos e
as.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Reparar ou revisar automaoveis, caminhdes, tratores, maquinas, compressores, bombas
¢ motores em geral;

Converter ¢ adaptar pegas, ajustar an¢is dc segmento;

Identificar defcitos mecanicos e fazer 0s reparos necessarios;

Inspecionar, ajustar e substituir, quando necessarias unidades e partes relacionadas
como: vélvulas, pistdes, mancais, sistema de lubrificagao, refrigeracdo de transmissdo
diferencial, embreagens, eixos dianteiros, freios, carburadores, acionadores de
arranco, mangueiras, geradores e distribuidores;

Fazer vistorias e revisdo nos veiculos;

Esmerilar ¢ assentar valvulas, substituir buchas de mancais;

Fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

Dar instru¢des aos motoristas novatos sobre manutengao e conservacdo dos veiculos;
Providenciar consertos: no guincho, retroescavadeiras e veiculos e lubrificar, quando
necessario, trocando pegas,

Desmontar, reparar, descarbonizar ¢ ajustar motores de veiculos;

Limpar, rcparar, montar, ajustar: cubos dc rodas, carburadorcs, mangas dc cixo,
transmissio, freios, embreagens, rolamentos, retentores, dire¢do, amortecedores;
Trocar e regular sistema de ignigdo;

Lubrificar partes especiais dos veiculos;

Proceder 4 substituicio ao ajuste ou retificagdo de pecas do motor, utilizando as
ferramentas manuais e os instrumentos de medigao e de controle;

Afinar o motor ¢ os demais componentes do veiculo, guinando-se pelos desenhos ou
as especificagdes pertinentes;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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B~ N PODER EXECUTIVO
e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

’OX!A.,,NJ& GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho dentro do setor. E de dificil constatagdo, pode ocasionar demora em
informagdes importantes.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual Esforco mental

Atengdo visual normal, Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo & rtotina e métodos
ndo fatigante para os olhos. pré-determinados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Procedimentos  variados,  seguindo  instrugdes. | Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas e
Execucdo limitada. instrugoes. Raramente toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia

Ensino fundamental completo, mais conhecimentos | Acima de 3 meses.
adicionais, pequenos cilculos aritméticos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
. Ensino fundamental completo;

2. Mecinico de veiculo em geral.

Requisitos para Provimento

I. Ensino fundamental completo e curso especifico;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Plblico I1
Lotacio

Secretarias e autarquias
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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
22 XUMNIUA  GABINETE DO PREFEITO

DE DESCRICAQ D

Categoria Funcional: Manuten¢do
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Mecanico

Descri¢do da Funcio

Sumario: Prestar assisténcia aos veiculos dos 6rgdos publicos do municipio revisando,
trocando pneus, levando-os as oficinas, caso ndo haja meios proprios para conserto, fazendo
pedido de materiais, consertar, reparar ¢ manter em bom funcionamento os motores, veiculos ¢
maquinas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Reparar ou revisar automoveis, caminhdes, tratores, maquinas, compressores, bombas
¢ motores em geral;

- Converter ¢ adaptar pcgas, ajustar ancis de segmento;

- Identificar defeitos mecdnicos ¢ fazer os reparos necessarios;

- Inspecionar, ajustar e substituir, quando necessarias unidades e partes relacionadas
como: valvulas, pistoes, mancais, sistema de lubrificagdo, refrigera¢io de transmissdo
diferencial, embreagens, eixos dianteiros, freios, carburadores, acionadores de
arranco, mangueiras, geradores ¢ distribuidores;

- Fazer vistorias e revisdo nos veiculos;

- Esmerilar ¢ assentar valvulas, substituir buchas de mancais;

- Fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

- Dar instrugdes aos motoristas novatos sobre manutengao e conservagao dos veiculos;

- Providenciar consertos: no guincho, retroescavadeiras e veiculos e lubrificar, quando
necessario, trocando pegas;

- Desmontar, reparar, descarbonizar ¢ ajustar motores de veiculos;

- Limpar, rcparar, montar, ajustar: cubos dc rodas, carburadorcs, mangas dc cixo,
transmissdo, freios, embreagens, rolamentos, retentores, diregdo, amortecedores;

- Trocar e regular sistema de ignigao;

- Lubrificar partes especiais dos veiculos;

- Proceder a substitui¢do ao ajuste ou retificacdo de pecas do motor, utilizando as
ferramentas manuais e os instrumentos de medi¢ao e de controle;

- Afinar o motor e os demais componentes do veiculo, guinando-se pelos desenhos ou
as especificagdes pertinentes;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

86

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 —Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Jovidnia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com



PREFEITURA DE

JOY

(T

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

s i
-
IANIA
WY T,
e

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho dentro do setor,

Por erro

I de dificil constatagio, pode ocasionar demora em
informagdes importantes,

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual

Atencao visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Esforgo mental

Trabalho repetitivo, obedecendo 4 rotina ¢ metodos
pré-determinado. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugio
limitada.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas e
instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes.

Capacidade

Requerida

Conhecimentos

Ensino médio completo, conhecimentos especificos da
area de atuacao.

Experiéncia

Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

2. Mecanico de veiculo e maquinas em geral.

I.  Ensino médio completo e conhecimentos adicionais na area de atuagio:

Requisitos para Provimento

. Ensino médio completo;

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogido
Classe [
Lotacio

Secretarias e autarguias
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Manutengdo
Série de Classe: [

Classe Vencimento: 05/30

Cargo: Operador de Médquinas Pesadas

Descri¢do da Funciao

Sumario: Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios, como tratores,
colheitadeiras, retroescavadeiras, maquinas de beneficiamento de grios, pa-carregadeira, trator
de esteira, patrola e outros similares.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Operar tratores, colheitadeiras ¢ valetadeiras, motoniveladores, moto-scrapers, pa-
mecanica, rolos compressores, pavimentadora, compactadores com seus respectivos
equipamentos;

- Realizar trabalhos de arado, gradagem, plantio, rogagem, valetamento, conservagao
do solo, colheita ¢ transporte de grdos e produtos diversos;

- Efetuar o engate ¢ regulagem dos implementos;

- Efctuar a manutengdo preventiva ¢ abastecimento dos equipamentos, tais como,
lubrificagao calibragem de pneus, troca de oleo e limpeza dos filtros;

- Fazer as modificagdes necessarias na regulagem da maquina, mudando o eletrodo o
tipo de acabamento, os canos de usinagem € 0 posicionamento das pegas;

- Efetuar terraplanagem e limpeza em locais de obras;

- Abrir valas ¢ valctas para montagem de adutoras ¢ ¢sgoto;

- Conduzir ¢ controlar a aplica¢do do material de pavimentagdo, para estender ¢ alisar
as camadas de asfalto ou de preparo similar sobre superficie de ruas ou rodovias;

- Realizar o controle da qualidade do trabalho e das horas trabalhadas;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

- Realizar trocas de mangueiras hidraulicas; auxiliando mecdnico na manutengdo do
equipamento.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de [ Quando  despercebido,  suas  consequéncias
obter ou fornecer informagoes referentes as atividades | comprometem o bom andamento das atividades.
desenvolvidas.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual Esforgo mental

Atengdo visual normal, Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior,
ndo fatigante para os olhos.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige analise e solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo nivel. estabelecidas. Exige tomada de decisio de baixo
nivel,
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia

Ensino fundamental completo. Execugdo de servigos | Acima de 3 meses.
simples.

CONDICOES ESSENCTAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Ensino fundamental completo;

2. Conhecimentos especificos da area de atuagio.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;
2. Carteira de habilitagdo;
3. Comprovante de experiéncia.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Publico Classe 11
Lotacio

Secretarias ¢ autarquias
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Catego
Série d

MANUAL DE DESCRICA A

ria Funcional: Manutengdo
e Classe: Il

Referéncia Vencimento: 06/30

Cargo:

Operador de Maquinas Pesadas

Descri¢do da Fungio

Sumario: Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios, como tratores,

colheitadeiras, retroescavadeiras, maquinas de beneficiamento de graos, pa-carregadeira, trator
de esteira, motoniveladora e outros similares.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Operar tratores, colheitadeiras e valetadeiras, motoniveladora, moto-scrapers, pa-
mecanica, rolos compressores, pavimentadora, compactadores com seus respectivos
equipamentos;

Realizar trabalhos de arado, gradagem, plantio, rogagem, valetamento, conservagao
do solo, colheita ¢ transporte de graos e produtos diversos;

Efetuar o engate ¢ regulagem dos implementos;

Efectuar a manutencdo preventiva ¢ abastecimento dos cquipamentos, tais como,
lubrificagdo calibragem de pneus, troca de 6leo e limpeza dos filtros;

Fazer as modificagdes necessdrias na regulagem da mdquina, mudando o eletrodo o
tipo de acabamento, os canos de usinagem e o posicionamento das pegas;

Efetuar terraplanagem e limpeza em locais de obras;

Abrir valas ¢ valctas para montagem dc adutoras ¢ csgoto;

Conduzir e controlar a aplicacdo do material de pavimentagdo, para estender e alisar
as camadas de asfalto ou de preparo similar sobre superficie de ruas ou rodovias;
Realizar o controle da qualidade do trabalho e das horas trabalhadas;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas conseqiiéncias

obter ou fornecer informagdes referentes as atividades | comprometem o bom andamento das atividades.
desenvolvidas.

Condigoes de Trabalho

Esforc¢o visual Esfor¢o mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho rotineiro, exigindo supervisdo superior.
ndo fatigante para os olhos.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige analise e solugdo de problemas de|O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo nivel. estabelecidas. Exige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino médio completo, mais conhecimentos | Acima de 3 anos.
adicionais da drea de atuagdo.

CONDIC@ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
. Ensino medio completo;
2. Conhecimentos especificos da drea de atuagio.

Requisitos para Provimento

1. Ensino médio completo;
2. Comprovante de qualificagio;

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio

Classe T

Lotacao

Seccretarias ¢ autarquias
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Categoria Funcional: Manuten¢ao
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 05/30

Cargo: Motorista

Descricao da Fungio

Sumadrio: Dirigir automéveis diversos como carro de passeio, caminhonetes,
caminhdes e etc, conforme a necessidade dos érgdos, conduzindo-os em trajetos determinados
de acordo com as regras de trinsito e as instrugdes recebidas para efetuar o transporte, de
todos os usuarios do mesmo, bem como transportar e recolher cargas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Dirigir com documentagio necessdria, os veiculos dos diversos érgios, transportando
pessoas e/ou cargas;

- Manter o veiculo em boas condigdes de uso, devidamente abastecido e lubrificado;

- Completar dgua do radiador e verificar o grau de densidade ¢ nivel de bateria;

- Verificar o funcionamcnto ¢ manter em perfeitas condigdes o sistema clétrico do
veiculo sob sua responsabilidade;

- Verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando-os, quando em servigo, e
substituindo-o0s, quando necessario;

- Executar pequenos reparos de emergéncia;

- Respeitar as leis de transito e as ordens recebidas;

- Recolher a garagem o veiculo quando concluido o servico ¢/ou terminar seu
expediente de trabalho;

- Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;

- Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua guarda;

- Manter em dia as informagdes do boletim didrio de trafego e cumprir os regulamentos
do setor de transporte;

- Executar outras tarefas correlatas e que contribuam, direta ou indiretamente, para o
bom desempenho de suas atividades ou a critério de seu superior;
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GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Fora e dentro de grupo de trabalho, para obter
informacoes.

Por erro

Facil constatagdo na conclusdo do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual

Atencgdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
pré-estabelecidos. Pequeno esforco mental.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagio.

Iniciativa

Trabalho rotinciro. Recebe supervisio através de

Instrugdo ensino fundamental completo, aplicagdo de
quatro operagdes aritméticas, atividades simples.

normas ¢ instrugdes, raramentc toma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 6 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1.Condugio de veiculos diversos;
2. Conhecimento das leis de transito.

L

Requisitos para Provimento

Ensino fundamental completo;
Comprovante de experiéneia;
Carteira de habilitacio categoria “D";
Aprovagdo cm concurso puablico.

-l-k'u-l_l-..l_—

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio
Concurso publico Classe I1
Lotagiio

Secretarias e Autarquias
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Catego
Série d

ria Funcional: Manuten¢ao
e Classe: I1

Referéncia Vencimento: 06/30

Cargo:

Motorista

Descrigao da Funcio

Sumirio: Dirigir automéveis diversos como carro de passeio, caminhonetes,

caminhdes e etc, conforme a necessidade dos drgaos, conduzindo-os em trajetos determinados
de acordo com as regras de transito e as instrucdes recebidas para efetuar o transporte, de
todos os usudrios do mesmo, bem como transportar e recolher cargas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, a dgua e
6leo do Carter ¢ testando freios e parte elétrica, certificando as condicdes de
funcionamento;

Dirigir com documentagdo necessiria, os veiculos do orgio, transportando pessoas
e/ou cargas;

Manter o veiculo em boas condig¢oes de uso, devidamente abastecido e lubrificado:
Verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condicdes o veiculo sob sua
responsabilidade;

Executar pequenos reparos de emergéncia;

Respeitar as leis de transito e as ordens recebidas;

Recolher & garagem o veiculo quando concluido o servigo e/ou terminar seu expediente
de trabalho;

Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;

Zelar pela limpeza ¢ conservagdo do veiculo sob sua guarda, bem como da
documentagao necessdria para o bom desempenho de suas atividades;

Manter em dia as informagdes do boletim diario de trafego e cumprir os regulamentos
do setor de transporte;

Providenciar servigos de reparos e manutengio dos veiculos, comunicando falha, para
assegurar seu perfeito estado de funcionamento;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Fora e dentro de grupo de trabalho, para obter
informacdes.

Por erro

Facil constatagio na conclusio do trabalho.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Esforco mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
pré-estabelecidos. Pequeno esforgo mental.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagéo.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Recebe supervisio através de

normas e instrugdes, raramente toma pequenas
decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Instrugao ensino médio completo. Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

. Condugdo de veiculos diversos inclusive de grande porte;
Conhecimentos especificos ¢ de legislagdo de transito:

(3=

Requisitos para Provimento

Ensino médio completo;
. Avaliagdo de desempenho,
. Carteira de habilitagdo nas categorias “E”.

La B2 —

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promocio

Classe 1

Lotag¢io

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Manuteng¢édo
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 05/30
Cargo: Pedreiro

Descricao da Fungao

Sumario: Realizar trabalhos de construgdo de alvenaria, concretos e outros materiais
similares, utilizando esquemas, especificacdes bem como processo e instrumentos pertinentes
ao oficio, para construir reparar ou reformar prédios ¢ edificagdes diversas dos orgios da
administragdo publica municipal.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Assentar tijolos e outros materiais de construgdo, para edificar muros, paredes,
chaminés e outras obras;

- Assentar tijolos de material refratdrio, para construir e fazer reparos sempre que
necessario;

- Construir passcios, passarclas, buciros ¢ meios fios;

- Revestir paredes, muros e fachadas de edificios e prédios publicos municipais com
argamassa de cimento, gesso ou material similar;

- Verificar a planta e fazer estudo da melhor maneira para realizar a obra;

- Preparar as misturas com materiais ¢ quantidades adequadas para fazer massa de
assentamento de tijolos, ladrilhos e outros;

- Construir alicerces, muros, paredes, assentar materiais diversos pertinentes a
construcdo;

- Fazer reboco das paredes utilizando equipamentos de afericdo e nivelamento da
parede;

- Construir bocas de lobo, calhas, e reparos em geral,

- Realizar trabalhos de manutengdo ¢ reparos em prédios, edificios, calgadas, paredes,
pisos, tclhas, sanitdrios, manilhas ¢ outras estruturas semelhantes;

- Receber orientacdo superior, trocar informagdes com intuito de assegurar a
continuidade dos trabalhos;

- Colaborar com a limpeza ¢ organiza¢do do local de trabalho;

- Executar outras tarefas semelhantes de mesmo nivel de dificuldade.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho dentro do setor. Quando ndo constatado, pode ocasionar prejuizos ¢
danos e demora na execugdo dos servigos afetando
outros setores.

Condigoes de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
ndo fatigante para os olhos. pré-determinado. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Procedimentos variados, segundo instrugoes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisiao através de normas e
limitada. instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino fundamental completo, pequenos calculos | Acima de 3 meses.
aritméticos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
. Ensino fundamental completo;
2. Conhecimentos especificos em construgio e edifica¢io geral.

Requisitos para Provimento

1. Ensino fundamental completo;
2. Comprovante de experiéncia na drea de atuagdo;
3. Aprovagio em concurso publico;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Piblico Classe II
Lotacdo

Secretarias e autarquias
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Categoria Funcional: Manutengao
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Pedreiro

Descricdo da Funcio

Sumdrio: Realizar trabalhos de construgio de alvenaria, concretos e outros materiais
similares, utilizando esquemas, especificagdes bem como processo e instrumentos pertinentes
ao oficio, para construir reparar ou reformar prédios ¢ edificacOes diversas dos Orgios da
administra¢do plblica municipal.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Assentar tijolos e outros materiais de construcdo, para edificar muros, paredes,
chaminés e outras obras;

- Assentar tijolos de material refratario, para construir ¢ fazer reparos sempre que
necessario;

- Construir passcios, passarclas, buciros ¢ mcios fios;

- Revestir paredes, muros ¢ fachadas de edificios ¢ prédios publicos municipais com
argamassa de cimento, gesso ou material similar;

- Verificar a planta e fazer estudo da melhor maneira para realizar a obra;

- Preparar as misturas com materiais ¢ quantidades adequadas para fazer massa de
assentamento de tijolos, ladrilhos e outros;

- Construir alicerces, muros, paredes, assentar materiais diversos pertinentes a
construgao;

- Fazer reboco das paredes utilizando equipamentos de afericio e nivelamento da
parede;

- Construir bocas de lobo, calhas, e reparos em geral;

- Realizar trabalhos de manutengdo e reparos em prédios, edificios, calgadas, paredes,
pisos, tclhas, sanitarios, manilhas ¢ outras estruturas semelhantes;

- Receber orientagdo superior, trocar informacdes com intuito de assegurar a
continuidade dos trabalhos;

- Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

- Executar outras taretas semelhantes de mesmo nivel de dificuldade.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho dentro do setor. Quando ndo constatado, pode ocasionar prejuizos e

danos e demora na execugdo dos servigos afetando
outros setores.

Condic¢ies de Trabalho

Esforgo visual Esforgo mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina ¢ métodos
ndo fatigante para os olhos. pré-determinado. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas e
limitada. instru¢des. Raramente toma pequenas decisoes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino  médio completo, calculos aritméticos, | Acima de 3 anos.
conhecimentos especificos da area de atuagdo.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
. Ensino médio completo;
2. Conhecimentos especificos em construgdo ¢ edificagio geral.

Requisitos para Provimento

1. Ensino médio completo;
2. Curriculo vitae;
3. Avahacio de desempenho.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio

Classe 1

Lotacio

Secretarias e autarquias
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Gestor de Residuos Solidos

Descricdo da Funcio

Sumadrio: Planejar, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar € executar projetos de
aproveitamento, conservacao ¢ gestao de recursos naturais renovaveis ¢ ambientais, voltados
para a gestdo dos residuos sélidos; executar e controlar atividades envolvendo a protegao da
biodiversidade, bacias hidrograficas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Gerir o local de disposi¢do final dos residuos solidos;

- Coordenar a implantagao da politica municipal de residuos solidos;

- Promover o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza urbana,
capacitagdo técnica continuada dos profissionais e motivag¢ao para o melhor desempenho de
suas fungoes.

- Auditar o cumprimento do regulamento de limpeza publica municipal, das leis, resolugdes ¢
outros instrumentos ligados aos residuos sélidos;

- Criar o Sistema Municipal de Informacao de Residuos Sélidos;

- Estabelecer canal de comunicagdo a fim de possibilitar a participagdo social nos projetos
decisorios, ouvir e atender demandas, divulgar os servigos prestados, bem como permitir a
formagdo de consciéncia coletiva sobre a importdncia da limpeza publica por meio da
cducagdo ambicntal;

- Promover politicas de redugio de Geragao de Residuos Sélidos;

- Responder por todas as agdes decorrentes da gestdo e operagao de gerenciamento dos
residuos solidos do aterro sanitarios;

- Integrar a equipe de elaboragao do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos solidos —
PGIRS.

- Frequentar seminarios, cursos de treinamento ¢ de aperfeigoamento profissional.

- promover a redugao dos impactos da empresa na naturcza;

- promover estimular o uso racional e sustentavel dos recursos naturais;

- promover a preservagdo da biodiversidade;

- implantar o uso dos métodos corretos de destinagdo de residuos e materiais toxicos e
reciclagem;

- realizar estudos que reduzam a polui¢ao do ar, da dgua e do solo;

- promover o tratamento ¢ reutiliza¢do de residuos e de matéria-prima no processo produtivo
de empresas;

- orientar sobre métodos de redu¢io do consumo de agua e energia;

- desenvolvimento de programas de educagdo ambiental, reciclagem e logistica reversa de
produtos como pilhas, pneus, baterias, pegas de eletronicos etc.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

Fora ¢ dentro do grupo de trabalho. Para obter Quando nio constatado, pode afetar outros setores.
informagdes.

Condig¢des de Trabalho
Esforgo visual Esfor¢o mental
Atengio visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo & rotina ¢ métodos
nao fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugao | Trabalho requer iniciativa. Realizagdo de estudos
de estudos e atividades complexas. téenicos, conhecimento de normas toma decisoes.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino superior completo. Utiliza técnicas apuradas. Acima de 3 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Curso superior nas dreas de: Engenharia Sanitaria, Engenharia Ambiental ¢ afins compativeis com
a area de atuagao.

Requisitos para Provimento

. Ensino superior com comprovagio;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe IT

Lotagio

Secretarias e Aularquias
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Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 16/30
Cargo: Gestor de Residuos Solidos

Descrigido da Fungio

Sumirio: Planejar, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar ¢ exccutar projetos de
aproveitamento, conservagdo e gestdo de recursos naturais renovaveis e ambientais, voltados
para a gestao dos residuos sélidos: executar e controlar atividades envolvendo a protegdo da
biodiversidade, bacias hidrograficas.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Gerir o local de disposi¢ao final dos residuos solidos;

- Coordenar a implantagdo da politica municipal de residuos sélidos;

- Promover o arranjo institucional, como rcgulamento municipal para limpeza urbana,
capacitagdo técnica continuada dos profissionais ¢ motivagdo para o melhor desempenho de
suas fungoes.

- Auditar o cumprimento do regulamento de limpeza publica municipal, das leis, resolucoes e
outros instrumentos ligados aos residuos sélidos;

- Criar o Sistema Municipal de Informagio de Residuos Solidos:

- Estabelecer canal de comunicagio a fim de possibilitar a participagio social nos projetos
decisorios, ouvir e atender demandas, divulgar os servigos prestados, bem como permitir a
formacdo de consciéncia coletiva sobre a importancia da limpeza publica por meio da
educagdo ambiental;

- Promover politicas de redugio de Geragio de Residuos Solidos;

- Responder por todas as agdes decorrentes da gestdo ¢ operagio de gerenciamento dos
residuos sélidos do aterro sanitarios:

- Integrar a equipe de elaboragdo do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos sélidos —
PGIRS.

- Frequentar semindrios, cursos de treinamento e de aperfeigoamento profissional.

- promover a redugdo dos impactos da empresa na natureza;

- promover estimular o uso racional ¢ sustentdvel dos recursos naturais;

- promover a preservagao da biodiversidade;
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- implantar o uso dos métodos corretos de destinagao de residuos e materiais toxicos e
reciclagem;

- realizar estudos que reduzam a poluigdo do ar, da dgua ¢ do solo;

- promover o tratamento ¢ reutilizagdo de residuos e de matéria-prima no processo produtivo
de empresas;

- orientar sobre métodos de redugdo do consumo de dgua ¢ energia;

- desenvolvimento de programas de educagao ambiental, reciclagem e logistica reversa de
produtos como pilhas, pneus, baterias, pegas de eletronicos etc.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contato entre setores, requer Quando ndo constatado, ocasiona demora de
cautela e tato. informagdes importantes.

Condigoes de Trabalho
Esforgo visual Esforgo mental

Atengao visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio, requer ocasionalmente atividades de
ndo fatigante para os olhos plancjamento e organizagao.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Procedimentos  variados, segundo  instrugdes. | Trabalho que exige tomada de decisdes complexas,
Execugdo de estudos e atividades complexas. sob orientagao de atos e normas.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Especializado, especializagio latu sensu na area de | Acima de 6 anos, Comprovada.
aluagdo, execula atividades de planejamento.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Especializagdo Latu Senso nas areas de: Engenharia Sanitdria, Engenharia Ambiental e outros
compativeis com a drea de atuagio.
2. Execugio e controle especializado em servigos administrativos geral e téenico-aperacional.
Requisitos para Provimento
1. Especializagao Latu Senso na drea de atuagio, comprovado;
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe |

Lotagdo

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 01/30
Cargo: Escriturario Auxiliar

Descri¢do da Funcio

Sumario: Executar atividades de apoio administrativo, financeiro, técnico e
operacional, de nivel médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a
aplicagdo de normas legais e regulamentares, referentes 4 administragdo geral, operacional e
de manutengao.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Auxiliar na execugdo de tarefas nas dreas financeiras, orgamentarias, de material,
patriménio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do orgio;

- Auxiliar no controle das atividades e tarcfas da 4rea de manutengio geral;

- Executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagoes ¢ telecomunicagoes,
recebendo e transmitindo mensagens:

- Auxiliar na implementagdo e execu¢do de normas, regulamentos, manuais e roteiros
de servigos;

- Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;

- Localizar os desvios, erros e omissdes cm dados apurados, revendo os servigos
executados;

- Prestar informagdes e esclarecimentos sobre o 0rgao;

- Colaborar na elaboragio de relatérios, na prestagdo de graficos, coleta de dados e
minutar documentos;

- Augxiliar na elaboragio e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos:

- Auxiliar na elaboragio de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios,
balangos ¢ balancetes;

- Operar maquinas ¢ equipamentos manuais, clétricos ¢ eletronicos;

- Executar tarefas de digitagdo, mecanografia e de secretaria em geral;

- Controlar externamente, o andamento de processos ¢ documentos;

- FEfetuar registros em livros, fichas e formulérios;

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagio de dados e em pequenos cilculos
matematicos e estatisticos;

- Participar de grupos de trabalhos e comissoes;

- Auxiliar nas tarefas relativas 4 aquisigdo de material e nos controles internos, bem
como na sua distribuigio;

- Identificar, afixando as devidas plaquetas em todo o material permanente ¢
cquipamecntos;,
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- Verificar setorialmente o uso e o estado do material permanente e equipamentos;

- Auxiliar no exame ¢ controle dos pedidos ¢ do fornecimento de material;

- Auxiliar no exame e controle dos pedidos e do fornecimento de material;

- Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;

- Auxiliar no cadastro de bens méveis e iméveis:

- Relatar imediatamente a falha dos servigos nas maquinas ¢ equipamentos;

- Auxiliar nos processos licitatorios e nas aquisigdes de material;

- Auxiliar no preparo e controle de fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o
tempo dos funcionarios;

- Auxiliar na elaboragdo de folhas de pagamento;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periddicos e outras
publicag¢des;

- Colaborar na montagem de prestagdo de contas;

- Auxiliar em trabalho de recebimento. registro, tramitagéo, conservagio e arquivo de
pap¢is e documentos;

- Auxiliar nos servigcos de contabilidade;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode afetar outros setores.

Condicdes de Trabalho

Esforco visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo 4 rotina e métodos
ndo fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas e
instrugdes. Raramente toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Atividades  simples.  Utiliza  técnicas.  Ensino | Acima de 3 meses comprovados.
Fundamental. Curso de informatica basica.

CONDIC@ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Servigos auxiliares de administragao geral e téenico-operacional;
2. Conhecimento do regulamento interno do érgio.
Requisitos para Provimento
. Ensino Fundamental completo, com comprovagio,
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocao
Concurso publico Classe II

Lotagao

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: I1

Referéncia Vencimento: 02/30
Cargo: Escriturario Auxiliar

Descrigiao da Funcio

Sumairio: Executar atividades de apoio administrativo, técnico ¢ operacional, de nivel
médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a aplicagdo de normas legais
e regulamentares, referentes & administragao geral, operacional e de manutengo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Auxiliar na exccugdo de tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, dc material,
patriménio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do orgao;

- Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de manutengao geral;

- Participar de grupos de trabalho e comissoes;

- Participar na elaboragio de relatorios, na preparagao de graficos, na coleta de dados ¢
minutar documentos;

- Sugerir medidas que visem a simplifica¢do do trabalho por elas executado;

- FExecutar, sob supervisio, tarcfas increntes as comunicagoes ¢ telecomunicagdes,
recebendo e transmitindo mensagens;

- Auxiliar na implementagdo e execugio de normas, regulamentos, manuais e roteiros
de servigos;

. Prostar assisténcia técnica ¢ treinar outros CXCCUtores menos cxpericntes;

- Rascunhar ¢ redigir oficios, cartas, certiddes, declaragoes, pareceres, despachos atas ¢
outros documentos;

- Auxiliar em tarefas de comunicacdo e telecomunicagoes, recebendo e transmitindo
mensagens;

- Localizar os desvios, erros e omissdes em dados apurados, revendo 0s servigos
executados;

- Prestar informagdes ¢ esclarecimentos sobre 0 6rgao:

- Colaborar na elaboracdo de relatorios, na prestagdo de graficos, coleta de dados ¢
minutar documentos:

- Auxiliar na elaboragio e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas ¢ documentos;

- Auxiliar na elaboragdo de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios,
balangos e balancetes;

- Operar méaquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos;

- Executar tarefas de digitagdo, mecanografia e de secretaria em geral;

- Controlar externamente, o andamento de processos € documentos;

- Efetuar registros em livros, fichas e formularios;

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagdo de dados e em pequenos calculos
matematicos e estatisticos;
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Participar de grupos de trabalhos e comissdes;

Auxiliar nas tarefas relativas a aquisigdo de material e nos controles internos, bem
como na sua distribuicio;

[dentificar, afixando as devidas plaquetas em todo o material permancnte ¢
equipamentos;

Verificar setorialmente o uso e o estado do material permanente ¢ equipamentos;
Auxiliar no exame e controle dos pedidos € do fornecimento de material;

Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;
Auxiliar no cadastro de bens moveis e imaveis;

Relatar imediatamente a falha dos servigos nas maquinas ¢ equipamentos;

Auxiliar nos processos licitatorios ¢ nas aquisi¢oes de material;

Executar tarefas relativas a aquisicdo de material e controle de bens distribuidos aos
Orgaos, unidades, funciondrios e pessoas;

Auxiliar no preparo e controle de fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o
tempo dos funcionarios;

Auxiliar na elaboragdo de folhas de pagamento;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais. periodicos € outras
publicagdes;

Colaborar na montagem de prestagdo de contas;

Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagao, conservagio e arquivo de
papéis ¢ documentos;

Auxiliar nos servigos de contabilidade;

Auxiliar e participar da catalogacio e classificacdo de material bibliografico;

Receber, conferir e expedir malotes;

Registrar verificar e distribuir documentos;

Desempenhar outras tarefas correlatas,
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Sz-¥ X PODER EXECUTIVO
PREFEITURA DE A PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQY,!&&JA GABINETE DO PREFEITO
RDM. 2027/ 7024
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Fora ¢ dentro do grupo de trabalho. Para obter Quando nio constatado. pode afetar outros setores.
informacdes.
Condig¢oes de Trabalho
Esforco visual Esfor¢co mental
Atencio visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
nio fatigante para os olhos predeterminados, Pequeno esforgo.
Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas e
limitada. instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Segundo Grau e¢/ou Cursos Técnicos. Utiliza técnicas | Acima de 3 anos. Comprovada.
apuradas.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Segundo grau c/ou Cursos Téencio ¢ outros compativeis com a area de atuagio.
Requisitos para Provimento
2. Segundo Grau;
3. Avaliagio de desempenho;
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe 1

Lotac¢ao

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Assessor Administrativo

Descricao da Fungio

Sumario: Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel
médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a aplicagao de normas legais
e regulamentares, referentes & administragdo geral, administrativa e de manutengdo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

— Assessorar a Secretaria nas atribuigdes de sua competéncia, apoio as pessoas carentes ¢
necessitadas através de convénio € programas, execugdo de assisténcia social as comunidades
de baixa renda, execucio de programas de amparo ao menor ¢ a velhice, mediante a instituigao
de creches, atividades ocupacionais ¢ recrcativas, asilos e outras propostas assistenciais,
assisténcia 4 maternidade. através da instituicdo de atividades de apoio e amparo a gestante
carente, cuidar de funerais, de pessoas reconhecidamente carentes do municipio e outras
atribuigoes, decorrentes de Lei ou regulamento, ou determinadas pelo Prefeito.

exercer ¢ executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Secretirio e pelo
Prefeito ou por Lei, Normas ou Regulamentos.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos
Fora e dentro do grupo de trabalho. Para obter
informagoes.

Por erro
Quando ndo constatado, pode afetar outros setores.

Condigdes de Trabalho

Esforgo visual
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
nio fatigante para os olhos

Esfor¢o mental
Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Ensino médio completo. Conhecimento da legislagio
da drea de Assisténcia Social

Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Exccugao | Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas ¢
limitada. instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 3 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Curso médio e/ou técnicos e outros compativeis com a area de atuagdo.

Requisitos para Pravimento

1. Ensino Médio com comprovagao;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso Piblico Classe 11
Lotacio

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: II

Referéncia Vencimento: 7/30
Cargo: Assessor Administrativo

Descricio da Fungio

Sumdrio: Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel
médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a aplica¢do de normas legais
¢ regulamentares, referentes a administragdo geral, administrativa e de manutengdo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

— Assessorar a Secretaria nas atribuicdes de sua competéncia, apoio as pessoas carentes ¢
necessitadas através de convénio e programas, execugao de assisténcia social as comunidades
de baixa renda, execu¢do de programas de amparo ao menor ¢ a velhice, mediante a instituigdo
de creches, atividades ocupacionais e recreativas, asilos e outras propostas assistenciais,
assisténcia a maternidade, através da instituigdo de atividades de apoio ¢ amparo a gestante
carente, cuidar de funcrais, dc pessoas reconhecidamente carentes do municipio ¢ outras
atribuigoes, decorrentes de Lei ou regulamento, ou determinadas pelo Prefeito.

exercer ¢ executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Secretario e pelo
Prefeito ou por Lei, Normas ou Regulamentos.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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ADM.TOTVE0RS
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contato entre setores, requer Quando ndo constatado, ocasiona demora de
cautela e tato. informagoes importantes.
Condigoes de Trabalho
Esforgo visual Esforg¢o mental
Atenciio visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio, requer ocasionalmente atividades de
nio fatigante para os olhos planejamento e organizagao.
Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas e métodos para situages | Trabalho que exige tomada de decisoes simples, sob
imprevistas. Sujeito & coordenagdo e instrugdes | orientagio de atos anteriores.

gerals.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Especializado, curso superior em assisténcia Social, | Acima de 6 anos. Comprovada.
executa atividades de planejamento.
CONDI C?)ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
I. Curso Superior na drea de Administragio.
2. Execugio e controle especializado em servigos administrativo geral e técnico-operacional.
Requisitos para Provimento
1. Curso Superior Completo, comprovado;
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe II

Lotacao

Secretaria de Assisténcia Social
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Digitador

Descricao da Fung¢do

Sumario: Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel

médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a area de computagdo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Auxiliar na exccugdo de tarcfas nas arcas financeiras, or¢amentarias, de material,
patrimonio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do orgdo;
Participar de grupos de trabalho e comissdes;

Participar na elabora¢do de relatorios, na preparagdo de graficos, na coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar na implementagdo e execu¢do de normas, regulamentos, manuais € roteiros
dc servigos;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros servidores menos experientes;

Digitar oficios, cartas, certiddes, declaragdes, pareceres, despachos atas e outros
documentos;

Colaborar na elaboragao de relatérios, na prestagiao de graficos, coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar na elaboragéo ¢ conferéncia de listagens, dados, notas, faturas ¢ documentos;
Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrdnicos;

Executar tarefas de digita¢do, mecanografia e de secretaria em geral;

Controlar externamente, o andamento de processos e documentos;

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagio de dados e em pequenos célculos
malemalicos e esltatisticos;

Auxiliar na elaboragao de folhas de pagamento;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periodicos e outras
publicagoes;

Colaborar na montagem de prestagdo de contas;

Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagdo, conservagao e arquivo de
papéis e documentos;

Auxiliar nos servigos de contabilidade;

Auxiliar e participar da catalogagdo e classificagdo de material bibliografico;
Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro
Fora e dentro do grupo de trabalho. Para obter Quando nio constatado, pode afetar outros setores.
informagoes.

Condig¢bes de Trabalho
Esforgo visual Esforc¢o mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
nio fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas e
limitada. instrucdes. Raramente toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino Médio completo. Utiliza técnicas apuradas. Acima de 3 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Curso Médio e/ou Técnico na drea de computagio
2 . Curso avangado de Informatica, Internet etc.
Requisitos para Provimento
1.Ensino Médio com comprovagao;
Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso Piblico Classe T1

Lotagdo

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: 11
Referéncia Vencimento: 7/30

Cargo:

meédio,

Digitador

Descricdo da Funcio

Sumario: Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel
compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos a drea de computagio.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Auxiliar na execucio de tarefas nas areas financeiras, or¢amentdrias, de material,
patrimonio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgao;
Participar de grupos de trabalho e comissdes;

Participar na elaboragdo de relatérios, na preparacdo de graficos, na coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar na implementagdo e execugdo de normas, regulamentos, manuais e roteiros
de servicos;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros servidores menos experientes;

Digitar oficios, cartas, certiddes, declaragoes, pareceres, despachos atas e outros
documentos;

Colaborar na elaboragdo de relatorios, na prestagdo de graficos, coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar na elaboracdo e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos;
Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletroénicos;

Executar tarefas de digitagdo, mecanografia e de secretaria em geral;

Controlar externamente, o andamento de processos ¢ documentos;

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagio de dados e em pequenos calculos
matematicos ¢ estatisticos;

Auxiliar na elaboracdo de folhas de pagamento;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periddicos ¢ outras
publicagoes:

Colaborar na montagem de prestagdo de contas;

Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagao, conservacdo e arquivo de
papéis e documentos;

Auxiliar nos servigos de contabilidade;

Auxiliar ¢ participar da catalogagao ¢ classifica¢do de material bibliografico;
Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contato entre setores, requer Quando nio constatado, ocasiona demora de
cautela e tato. informagdes importantes.
Condigdes de Trabalho
Esforgo visual Esforco mental

Atengdo visual normal, Trabalho executado de forma | Esforgo médio, requer ocasionalmente atividades de
ndo fatigante para os olhos planejamento ¢ organizagao.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas ftécnicas ¢ métodos para situagdes | Trabalho que exige tomada de decisdes simples, sob
imprevistas. Sujeito a coordenagdo e instrugdes | orientagio de atos anteriores.
gerais.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Nivel Superior na drea de atuagdo, executa atividades | Acima de 6 anos, Comprovada.
de planejamento.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1.Curso Superior: Ciéncia da Computagio, e outros compativeis com a 4rea de atuagio.
2. Execugdo e controle em servigos administrativo geral ¢ técnico-operacional.
Requisitos para Provimento
1. Curso Superior, comprovado;
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promocgio
Classe |

Lotagio

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

= PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURADE A

MA D DO CA

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 05/30
Cargo: Recepcionista

Descrigio da Fungio

Sumirio: Execucio de atividades ligadas a tarefas de apoio administrativo, quanto ao
atendimento as pessoas, informando-as e orientando-as e controlando o acesso de visitantes
nas diversas unidades da administragdo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Execugdo de atividades ligadas a tarcfas de apoio administrativo, quanto ao atendimento as
pessoas, informando-as e orientando-as e controlando o acesso de visitantes nas diversas
unidades da administragdo;

- Executar atividades na area de protocolo ¢ telefonia;

- Exccutar atividades de controle de correspondéncias e outros documentos, encaminhando-os
aos setores competentes;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

L.  PODER EXECUTIVO ,
SRa=ii . PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

ABM. 2021/2024

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos
Fora e dentro do grupo de trabalho. Para obter
informagoes.

Por erro
Quando nio constatado, pode afetar outros setores.

Condig¢des de Trabalho

Esforco visual
Aten¢do visual normal. Trabalho executado de forma
nao fatigante para os olhos

Esfor¢o mental
Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
predeterminados. Pequeno esforco.

Natureza de Trabalho

Ensino Médio completo. Utiliza técnicas simples.

Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisio atraves de normas ¢
limitada. instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Acima de 3 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
A5
4,

Curso Médio e/ou Téenico.
Curso de Informatica, Internet etc.

Requisitos par

a Provimento

1.Ensino Médio com comprovagao;

Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Concurso Piblico Classe 11
Lotagio

Secretarias e Aularquias

e o W

Avenida Scte de Setembro, n® 1094 —

Novo Loteamento — CEP; 75.610-000

Joviania - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com




ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

DESCR

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 7/30
Cargo: Recepcionista

Descriciao da Fungao

Sumario: Execucio de atividades ligadas a tarcfas de apoio administrativo, quanto ao
atendimento as pessoas, informando-as e orientando-as e controlando o acesso de visitantes
nas diversas unidades da administragéo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- - Execugdo de atividades ligadas a tarefas de apoio administrativo, quanto ao
atendimento as pessoas, informando-as e orientando-as ¢ controlando o acesso de
visitantes nas diversas unidades da administragao;

- - Executar atividades na arca de protocolo e telefonia;

- - Executar atividades de controle de correspondéncias ¢ outros documentos,
encaminhando-os aos setores competentes;

- - exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou
por Lei, Normas ou Regulamentos.

- - Desempenhar outras tarefas correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

\ ‘G /.  PODER EXECUTIVO
PREFTURADE A PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
L%!ﬁﬁm GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contalo entre setores, requer Quando ndo conslatado, ocasiona demora de
cautela e tato, informagoes importantes.

Condigdes de Trabalho
Esforgo visual Esforco mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio, requer ocasionalmente atividades de
ndo fatigante para os olhos planejamento e organizagio.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Sujeito 4 coordenagdo e instrugdes gerais. Trabalho que exige tomada de decisdes simples. sob
orientagdo de atos anteriores.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Nivel Superior na drea de atuagio. Acima de 6 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1.Curso Superior: Gestio de Pessoas; Gestao Pablica e outros compativeis com a area de
atuagio.
2. Execugao e controle em servigos administrativo geral e téenico-operacional.
Requisitos para Provimento
2. Curso Superior, comprovado;
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe 1

Lotacgéo

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS

g~ PODER EXECUTIVO

e T PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQX!A'HWAE GABINETE DO PREFEITO

MAN ) 1

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 12/30
Cargo: Controlador Interno

Descri¢do da Funcio

Sumario: Asscgurar a observancia das normas dos sistemas de controle interno, como:
Sistema de Planejamento, sistema de contabilidade, sistema de Gestdo de Finangas. Gestao
Patrimonial, Gestdo Orcamentaria e cumprimento das normas legais que regem a
administragdo publica. Exercer as fungoes de Fiscalizagdo e de auditoria.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Coordenar equipes ¢ programar trabalhos, com objetivo de orientar no cumprimento
das normas existentes e padronizar os procedimentos administrativos;

- Emitir parecer em processos de despesa na area de pessoal, compras, licitagdo,
contratacdo de qualquer natureza;

- FElaborar resolugdes ou instrugdes normativas, com objetivo de orientar o
cumprimento de normas superiores ¢ também de organizar a tramitagdo de papéis com
os respectivos fluxogramas;

- Estabelecer orientagdes e padroniza¢io do rito processual e de protocolo e uso do
sistema de informatica em uso pelo Municipio, fazendo com que todos os Orgaos
utilizem o sistema;

-  Fiscalizar os atos de despesa quanto aos principios da legalidade, publicidade,
cficiéncia, cconomicidade, razoabilidadc ¢ atcndimento aos programas de governo;

- Acompanhar a execug¢do or¢amentaria ¢ analisar o Relatorio Bimestral de Execugao
orgamentaria, devendo emitir parecer sobre 0 mesmo;

- Acompanhar e emitir certificado de auditoria sobre a folha mensal de pagamento,
verificando a existéncia de acréscimo ou decréscimo irregulares;

- Acompanhar e informar aos superiores sobre o limite da Despesa com Pessoal;

- Participar das audiéncias publicas referentes a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orcamentaria Anual ¢ das audiéncias previstas ¢
exigidas pela Lei Complementar n® 101/2000;

- Fiscalizar a Gestdo Orgamentaria, com referéncia a realizagio dos inventdrios anuais,
das transferéncias, das cessdes, dos empréstimos, das doagdes ¢ dos processos de
baixa ou desfazimento;

- Fiscalizar o sistema de frota quanto ao uso e consumo de combustiveis;

- Comunicar ao Prefeito Municipal, por escrito, sobre situacdes de irregularidade, sob
pena de ser declarado solidario.

- Informar os resultados da auditoria;

- Elaborar laudos ¢ pareceres;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

=Y

' PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
IA  GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro

O trabalho exige relagdes e contatos com [Quando  despercebido,  suas consequéncias
finalidade de obter ou forecer informagoes sobre | comprometem a imagem do drgdo perante a opinido
0 orgdo.

publica e aos entes fiscalizadores.

CONDICOES DE TRABALHO

Esforco Visual Esforco Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de |Trabalho complexo exigindo raciocinio logico e
forma nio fatigante para os olhos.

analitico. Envolve plancjamento e erganizagio,

NATUREZA DO TRABALHO

Complexidade Iniciativa
O trabalho exige analise ¢ solugido de problemas de [O trabalho requer iniciativa, visando atender
alto grau de dificuldade. imprevistos e trabalhos complexos em agoes
independentes.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Ensino Médio completo. Trabalho de alto nivel | Acima 3 meses.
Lécnico.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Curso Médio ¢/ou Técnico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
1. 1. Curso Médio e/ou Técnico
PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promaocio
Concurso Piiblico Classe 11
Lotagio
Secretarias e Autarquias.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

PREFETTURA DE A

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: 11
Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Controlador Interno
Descri¢ao da Fungio

Sumario: Asscgurar a observancia das normas dos sistemas de controle interno, como:
Sistema de Planejamento, sistema de contabilidade, sistema de Gestao de Finangas, Gestao
Patrimonial, Gestio Orcamentiria ¢ cumptimento das normas legais que regem a
administragdo publica. Exercer as fungoes de Fiscalizacdo e de auditoria.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Coordenar equipes ¢ programar trabalhos, com objetivo de orientar no cumprimento
das normas existentes e padronizar os procedimentos administrativos;

- Emitir parecer em processos de despesa na area de pessoal, compras, licitagdo,
contratagdo de qualquer natureza;

- Elaborar resolucdes ou instrugdes normativas, com objetivo de orientar o
cumprimento de normas superiores ¢ também de organizar a tramitagdo dc papéis com
os respectivos fluxogramas;

- Estabelecer orientacoes ¢ padronizagdo do rito processual e de protocolo e uso do
sistema de informatica em uso pelo Municipio, fazendo com que todos os orgaos
utilizem o sistema;

- Fiscalizar os atos de despesa quanto aos principios da legalidade, publicidade,
cficiéncia, cconomicidadc, razoabilidadc ¢ atendimento aos programas dc governo;

- Acompanhar a execucio orgamentéria e analisar o Relatorio Bimestral de Exccugdo
orcamentaria, devendo emitir parecer sobre 0 mesmo;

- Acompanhar e emitir certificado de auditoria sobre a folha mensal de pagamento,
verificando a existéncia de acréscimo ou decréscimo irregulares;

- Acompanhar e informar aos superiores sobre o limite da Despesa com Pessoal;

- Participar das audiéncias pablicas referentes a elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e das audiéncias previstas ¢
exigidas pela Lei Complementar n® 101/2000;

- Fiscalizar a Gestio Orcamentaria, com referéncia a realizagdo dos inventarios anuais,
das transferéncias, das cessdes, dos empréstimos, das doagdes ¢ dos processos de
baixa ou desfazimento;

- Fiscalizar o sistema de frota quanto ao uso e consumo de combustiveis:

- Comunicar ao Prefeito Municipal, por escrito, sobre situagdes de irregularidade, sob
pena de ser declarado solidario.

- Informar os resultados da auditoria;

- FElaborar laudos e pareceres;

- Desempenhar outras atividades corrclatas.
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ESTADO DE GOIAS

f5s. PODER EXECUTIVO
O PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O trabalho exige relagbes ¢ contatos com|Quando  despercebido, suas  consequéncias
finalidade de obter ou fornecer informagdes sobre | comprometem a imagem do érgdo perante a opinido
0 Orgao. _ publica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforco Visual Esforgo Mental
Atencdo visual normal. Trabalho executado de |Trabalho complexo exigindo raciocinio ldgico e
forma ndo fatigante para os olhos. analitico, Envolve plangjamento e organizagio.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige analise e solucdo de problemas de | O wabalho requer iniciativa, visando atender
alto grau de dificuldade. imprevistos ¢ trabalhos complexos em agdes
independentes.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Conhecimento especializado. Trabalho de alto | Acima 3 anos,
nivel técnico.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Curso superior nas dreas de: Administragao, Direito, Ciéncias Contibeis, Ciéncia da
Computacido, Gestdo Piiblica, Economia e outros compativeis com a drea de atuagio.
2. Conhecimentos técnicos especializados da arca de atuagdo,
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
1. Curso Superior;
PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promocgio
Classe I
Lotacao

Secretarias e Aularquias.
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ESTADO DE GOIAS
e PODER EXECUTIVO .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

)VIANIA  GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 6/30
Cargo: Auxiliar de Administragdo

operacional, de nivel médio, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos
aplicagdo de normas legais ¢ regulamentares, referentes a administragdo geral, operacional

Descri¢io da Fungio

Sumirio: Executar atividades de apoio administrativo, financeiro, técnico

O B

de manutengdo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Auxiliar na execugdo de tarefas nas areas financeiras, orgamentdrias, de material,
patrimdnio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do drgéo;
Auxiliar no controle das atividades ¢ tarcfas da arca de manutengao geral;

Executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagdes ¢ telecomunicagoes,
recebendo e transmitindo mensagens;

Auxiliar na implementacdo e execu¢do de normas, regulamentos, manuais e roteiros
de servigos;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros auxiliarcs menos experientes;

Localizar os desvios, erros ¢ omissocs em dados apurados, revendo os servigos
executados;

Prestar informagoes e esclarecimentos sobre o 6rgdo ou unidade administrativa,
Colaborar na elaboragdo de relatorios, na prestagdo de graficos, coleta de dados e
minutar documentos:

Auxiliar na elaboragdo e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos;
Auxiliar na elaboragio de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios,
balangos ¢ balancctes;

Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos;

Executar tarefas de digitagao, mecanografia e de secretaria em geral;

Controlar externamente, o andamento de processos ¢ documentos;

Efetuar registros em livros, fichas e formuléarios;

Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagao de dados e calculos matematicos e
estatisticos;

Participar de grupos de trabalhos e comissdes;

Auxiliar nas tarefas relativas a aquisigio de material e nos controles internos, bem
como na sua distribuicdo;

Verificar sctorialmente o uso ¢ o estado do material permanente ¢ equipamentos;
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PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE J OVIANIA

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

Auxiliar no exame e controle dos pedidos e do fornecimento de material;

Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;
Auxiliar no cadastro de bens moveis e iméveis;

Relatar imediatamente a falha dos servigos nas maquinas ¢ equipamentos;

Auxiliar nos processos licitatorios e nas aquisi¢des de material;

Auxiliar no preparo ¢ controle de fichas de freqiiéncia, cartoes de ponto e apurar o
tempo dos funciondrios;

Auxiliar na elaborag¢io de folhas de pagamento;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periodicos ¢ outras
publicagdes;

Colaborar na montagem de prestagao de contas;

Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagdo, conservagao e arquivo de
papéis e documentos;

Auxiliar nos servigos de contabilidade;

Desempenhar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA DE »~

JOVI

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

~sha PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
VIANIA  GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho, dentro do setor.

Por erro

Quando nio constatado, pode afetar outros setores.

Condicoes de Trabalho

Esforco visual

Ateng¢ao visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos

Esforco mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina ¢ métodos
predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagao.

Iniciativa

Trabalho rotineiro, Supervisio através de normas ¢
instrugdes. Raramente toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Atividades simples. Uliliza técnicas. Ensino médio.
Curso de informética basica,

Experiéncias

Acima de 3 meses comprovados.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

3. Servigos auxiliares de administragao geral e técnico-operacional;
4. Conhecimento do regulamento interno do érgio.

Requisitos para Provimento

. Ensino médio completo, com comprovagao;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Concurso publico Classe 11
Lotacdo

Secretarias e Autarquias
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PREH'ITU!M DE

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO A
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOY,!_&E'.A GABINETE DO PREFEITO

ADM.Z0Z1/2024

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: I1
Referéncia Vencimento: 7/30

Cargo:

Auxiliar de Administracdo

Descri¢ao da Funcio

Sumario: Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel

superior, compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos relativos & aplicagdo de normas
legais ¢ regulamentares, referentes a administragdo geral, operacional e de manutengao.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Auxiliar na execucdo de tarefas nas drcas financeiras, orgamentérias, de material,
patrimonio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgdo;
Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de manutengdo geral;

Participar de grupos de trabalho ¢ comissoes;

Participar na claboragdo de relatorios, na preparagdo de graficos, na coleta de dados e
minutar documentos;

Sugerir medidas que visem a simplifica¢ao do trabalho por elas executado;

Executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagdes e telecomunicagoes,
recebendo e transmitindo mensagens;

Auxiliar na implementagdo e execucdo de normas, regulamentos, manuais ¢ roteiros
de servigos;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros auxiliares menos experientes;

Rascunhar e redigir oficios, cartas, certidoes, declaragdes, pareceres, despachos atas e
outros documentos;

Auxiliar em tarefas de comunicagdo e telecomunicagoes, recebendo ¢ transmitindo
mensagens;

Localizar os desvios, erros ¢ omissoes em dados apurados, revendo os servicos
executados;

Prestar informagoes e esclarecimentos sobre o 6rgao;

Colaborar na elaboracdao de relatorios, na prestagdo de graficos, coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar na elaboragdo e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos;
Auxiliar na elaboracio de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios,
balancgos e balancetes;

Operar maquinas ¢ equipamentos manuais, elétricos ¢ eletronicos;

Executar tarefas de digitagdo, mecanografia e de secretaria em geral;

Controlar externamente, o andamento de processos ¢ documentos;

Efetuar registros em livros, fichas ¢ formularios;
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- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, tabulagio de dados e em pequenos calculos
matematicos ¢ estatisticos;

- Participar de grupos de trabalhos e comissoes;

- Auxiliar nas tarcfas relativas a aquisicdo de material ¢ nos controles internos, bem
como na sua distribui¢ao;

- Identificar, afixando as devidas plaquetas em todo o material permanente ¢
equipamentos;

- Verificar setorialmente o uso e o estado do material permanente e equipamentos;

- Auxiliar no exame e controle dos pedidos ¢ do fornecimento de material;

- Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;

- Auxiliar no cadastro de bens mdveis ¢ imoveis;

- Relatar imediatamente a falha dos servi¢os nas maquinas e equipamentos;

- Auxiliar nos processos licitatorios e nas aquisi¢des de material;

- Executar tarefas relativas a aquisicdo de material ¢ controle de bens distribuidos aos
drgdos, unidades, funcionarios ¢ pessoas;

- Auxiliar no preparo ¢ controle de fichas de freqiiéncia, cartdes de ponto ¢ apurar o
tempo dos funcionarios;

- Auxiliar na elaboracao de folhas de pagamento;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao almoxarifado, especificamente;

- Auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais, periodicos e outras
publicagoes;

- Colaborar na montagem de prestacao de contas;

- Auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagdo, conservagdo ¢ arquivo de
papéis e documentos;

- Auxiliar nos servicos de contabilidade;

- Auxiliar e participar da catalogagao e classificagdo de material bibliografico;,

- Receber, conferir e expedir malotes;

- Rcgistrar verificar ¢ distribuir documcntos,

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Fora e dentro do grupo de trabalho. Para obter Quando nao constatado, pode afetar outros setores.
informagoes.
Condigoes de Trabalho
Esforgo visual Esfor¢o mental
Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotina e métodos
nao fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo,
Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa
Procedimentos variados, segundo instrugdes. Execugdo | Trabalho rotineiro. Supervisio através de normas e
limitada. instrugdes. Raramente toma pequenas decisoes,
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Ensino superior completo. Utiliza técnicas apuradas. Acima de 3 anos. Comprovada.
CO‘NDICC)ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:

1. Curso superior nas areas de: Administragdo, Direito, Ciéneias Contibeis, Ciéncia da Computagio,
Gestao Piblica, Economia e outros compativeis com a area de atuagao.

Requisitos para Provimento

4. Ensino superior com comprovagao;

Perspectiva de Carreira

Fonte de recrutamento Promogio
Classe 1

Lotacao

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Auditor

Descrigio da Funcio

Sumario: Asscgurar a observancia das normas dos sistemas de controle interno, como:

Sistema de Planejamento, sistema de contabilidade, sistema de Gestdo de Finangas, Gestio
Patrimonial, Gestdo Orcamentiria e cumprimento das normas legais que regem a
administragdo publica. Exercer as fungdes de Fiscalizagdo e de auditoria.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Coordenar equipes ¢ programar trabalhos, com objctivo de orientar no cumprimento
das normas existentes e padronizar os procedimentos administrativos;

Emitir parecer em processos de despesa na area de pessoal, compras, licitagdo,
conftratagdo de qualquer natureza;

Elaborar resolugdes ou instrugdes normativas, com objetivo de orientar o
cumprimento de normas superiores ¢ também de organizar a tramitagdo de papéis com
os respectivos fluxogramas;

Estabelecer orientagdes e padronizagio do rito processual e de protocolo e uso do
sistema de informatica em uso pelo Municipio, fazendo com que todos os 6rgios
utilizem o sistema;

Fiscalizar os atos de¢ despesa quanto aos principios da legalidade, publicidade,
cficiéncia, cconomicidade, razoabilidade ¢ atendimento aos programas de governo;
Acompanhar a execucao orcamentaria ¢ analisar o Relatério Bimestral de Execucio
orgamentdria, devendo emitir parecer sobre 0 mesmo;

Acompanhar e emitir certificado de auditoria sobre a folha mensal de pagamento,
verificando a existéncia de acréscimo ou decréscimo irregulares;

Acompanhar e informar aos superiores sobre o limite da Despesa com Pessoal;
Participar das audiéncias publicas referentes a elaboragio do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orgamentaria Anual ¢ das audiéncias previstas e
exigidas pela Lei Complementar n® 101/2000;

Fiscalizar a Gestdo Orgamentaria, com referéncia a realizagdo dos inventarios anuais,
das transferéncias, das cessoes, dos empréstimos, das doagdes ¢ dos processos de
baixa ou desfazimento;

Fiscalizar o sistema de frota quanto ao uso e consumo de combustiveis;

Comunicar ao Prefeito Municipal, por escrito, sobre situagdes de irregularidade, sob
pena de ser declarado solidario.

Informar os resultados da auditoria;

Elaborar laudos e pareceres;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O trabalho exige relagbes ¢ contatos com |Quando  despercebido, suas  consequéncias
finalidade de obter ou fornecer informagdes sobre | comprometem a imagem do drgdo perante a opinido
0 Orgaov. publica ¢ aos entes fiscalizadores,
CONDICC)ES DE TRABALHO
Esforgo Visual Esforco Mental
Atencao visual normal. Trabalho executado de |Trabalho complexo exigindo raciocinio logico e
forma nao fatigante para os olhos. analitico. Envolve planejamento e organizagio.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige andlise e solugdo de problemas de [O trabalho requer iniciativa, visando atender
alto grau de dificuldade. imprevistos ¢ trabalhos complexos em agodes
independentes.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Ensino Superior completo. Trabalho de alto nivel [ Acima 3 meses.
téenico,
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:

|. Curso superior nas dreas de: Administragdo, Direito, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da
Computagdo, Gestdo Publica, Economia e outros compativeis com a drea de atacdo.
2. Conhccimentos téenicos cspecializados da drca de atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. 1. Curso Superior na area de atuagio.

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Hablico Classe I1
Lotaciao

Secretarias e Autarquias.
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DESCRI DO CAR

Categoria Funcional: Administrativa
Série de Classe: 11
Referéncia Vencimento; 15/30

Cargo:

Auditor
Descri¢do da Funcio

Sumirio: Assegurar a observancia das normas dos sistemas de controle interno, como:

Sistema de Planejamento, sistema de contabilidade, sistema de Gestdo de Finangas, Gestio
Patrimonial, Gestdo Orcamentdria e cumprimento das normas legais que regem a
administragdo publica. Exercer as fungdes de Fiscalizagdo e de auditoria.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas
Coordenar equipes e programar trabalhos, com objetivo de orientar no cumprimento
das normas existentes e padronizar os procedimentos administrativos;
Emitir parecer em processos de despesa na drea de pessoal, compras, licitagdo,
contratacdo de qualquer natureza;
Elaborar resolugdes ou instrugdes normativas, com objetivo de orientar o
cumprimento de normas superiores e também de organizar a tramitagio de papéis com
os respectivos fluxogramas;
Estabelecer orientagdes e padronizacdo do rito processual e de protocolo e uso do
sistema de informdtica em uso pelo Municipio, fazendo com que todos os érgaos
utilizem o sistema;
Fiscalizar os atos de despesa quanto aos principios da legalidade, publicidade,
eficiéncia, economicidade, razoabilidade e atendimento aos programas de governo;
Acompanhar a execugdo or¢camentdria ¢ analisar o Relatério Bimestral de Execugio
orcamentdria, devendo emitir parecer sobre 0 mesmo;
Acompanhar e emitir certificado de auditoria sobre a folha mensal de pagamento,
verificando a existéncia de acréscimo ou decréscimo irregulares;
Acompanhar e informar aos superiores sobre o limite da Despesa com Pessoal;
Participar das audiéncias publicas referentes a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentérias, da Lei Or¢amentdria Anual e das audiéncias previstas ¢
exigidas pela Lei Complementar n® 101/2000;
Fiscalizar a Gestdao Orgamentaria, com referéncia a realizagio dos inventarios anuais,
das transferéncias, das cessdes, dos empréstimos, das doagdes ¢ dos processos de
baixa ou desfazimento;
Fiscalizar o sistema de frota quanto ao uso e consumo de combustiveis:
Comunicar ao Prefeito Municipal, por escrito, sobre situacdes de irregularidade, sob
pena de ser declarado solidario.
Informar os resultados da auditoria;
Elaborar laudos e pareceres;
Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos Por erro
O trabalho cxige relagdes ¢ contatos com [Quando  despercebido, suas  consequéncias
finalidade de obter ou fomecer informagdes sobre | comprometem a imagem do 6rgdo perante a opinido

0 Orgdo. publica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforcgo Visual Esfor¢co Mental
Atencio visual normal. Trabalho executado de |Trabalho complexo exigindo raciocinio logico e
forma nio fatigante para os olhos. analitico. Envolve planejamento ¢ organizacao.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige analise e solugdo de problemas de |O trabalho requer iniciativa, visando atender
alto grau de dificuldade. imprevistos e trabalhos complexos em agdes
independentes.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Especializado, especializagio latu sensu na drea de | Acima 3 anos.
atuacdo, executa atividades de  fiscahizagao ¢
auditoria
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em

1. Especializagio Latu Senso nas dreas de: Administragio, Direito, Ciéncias Contdbeis,
Ciéncia da Computacdo, Gestdo Publica, Economia ¢ outros compativeis com a drca de
atuagao.

Execucdo e controle especializado em servigos administrativos geral e técnico-operacional.

r2

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

2. Curso Superior com especializagao;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promogio

Classe I

Lotagio

Secretarias e Autarquias.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional

Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 06/30

Cargo: Auxiliar de Consultério Dentario

Descricio da Fungio

Sumario: Execugdo de atividades no auxilio dos procedimentos ortoddnticos junto aos
hospitais e postos de saide do Municipio, localizados na zona urbana e rural, bem como
participar de programas que visem a preservagdo, manuten¢io, recuperagao e elevagio do
nivel de salde da coletividade.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Preparar pacientes para consultas, exames e tratamento odontologicos,

- promover limpeza e esterilizagao de mstrumentos ortodonticos, preencher fichas de
atendimentos, secretariar o odontologo,

- manter permanente contato com outros médicos ¢ chefes de clinicas e enfermeiras,
para promover integral colaboragdo dos servigos médicos a populagao.

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missdio com ética e profissionalismo e de conformidade com a
legislagao pertinente;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos ¢ em prol do poder publico
Municipal e d6 bem coletivo;

- exercer outras atividades corrclatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou
por Lei, normas ou regulamentos.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contato com pacientes, requer Quando ndo constatado, ocasiona insalisfagio do
cautela e tato. cliente.

Condicoes de Trabalho
Esforgo visual Esforgo mental

Atengio visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio, atividades de rotinas, sob supervisao.
ndo fatigante para os olhos

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa
Rotinas supervisionadas ¢ sob orientagdo profissional. | Trabalho ndo exige tomada de decisoes. sob
Sujeito & coordenagdo ¢ instrugocs gerais. orientagdo de atos anteriores.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Técnicos na drea de atuagdo. Acima de 6 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
Segundo Grau completo ¢/ou curso técnico na drea de atuagdo.
Requisitos para Provimento
1. Segundo Grau.
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogao
Classe 11
Concurso Piblico
Lotacio

Secretarias e Autarquias
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ANUALD DO CAR

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 7/30

Cargo: Auxiliar de Consultorio Dentdrio

Descricdo da Funcgio

Sumario: Execugdo de atividades no auxilio dos procedimentos ortodonticos junto aos
hospitais € postos de satde do Municipio, localizados na zona urbana ¢ rural, bem como
participar de programas que visem a preservagdo, manutengao, recuperagdo e elevagdo do
nivel de saude da coletividade.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Preparar pacientes para consultas, exames e tratamento odontolégicos,

- promover limpeza e esterilizagdo de instrumentos ortodénticos, preencher fichas de
atendimentos, secretariar o odontologo,

- manter permanente contato com outros médicos e chefes de clinicas ¢ enfermeiras,
para promover integral colaboragao dos servigos médicos a populagao.

- acatar e cumprir as ordens que lhe sdo atribuidas;

- desempenhar sua missao com ética e profissionalismo e de conformidade com a
legislacao pertinente;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos ¢ em prol do poder publico
Municipal ¢ do bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou
por Lei, normas ou regulamentos.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos Por erro
Habitualmente em contato com pacientes, requer Quando ndo constatado, ocasiona insatisfagio do
cautela e tato, cliente.

Condic¢des de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma Esfor¢o médio, atividades de rotinas, sob supervisdo.
ndo fatigante para os olhos

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Rotinas supervisionadas ¢ sob orientagdo profissional. | Trabalho ndo  exige tomada de decisdes, sob
Sujeito a coordenagdo e instrugdes gerais. orientacdo de atos anteriores.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Nivel superior na area de atuacao. Acima de 6 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
Ensine Supcrior em Odontologia.
Requisitos para Provimento
2. Ensino Superior.
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promog¢io
Classe |

Lotagao

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Descri¢ao da Funcio

Sumdrio: Execugio de atividades auxiliares nos servigos de enfermagem ou
odontologica, através de participagdes em programas que Visem a preservagio, manutengao,
recuperagio ¢ clevagio do nivel de satde da coletividade, bem como, atividades de apoio a0
tratamento médico, cirirgico ¢ odontologico.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Execucdo de atividades auxiliares nos servigos de enfermagem ou odontologica, através de
participagdes em programas que visem a preservagdo, manutengio, recuperagdo e elevacao do
nivel de satde da coletividade, bem como, atividades de apoio ao tratamento médico, cirtrgico
¢ odontologico;

- assinar frequéncias;

- assinar atos de sua competéncia;

- acatar e cumprir as ordens que lhe sao atribuidas,

- desempenhar sua missdo com ética e profissionalismo ¢ de conformidade com a legislagdo
pertinente;

- solicitar equipamentos ¢ material de consumo;

- responder civil e criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarefas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos e em prol do poder piblico Municipal e do
bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou por Lei,
Normas ou Regulamentos.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro
Habitualmente em contalo com pacientes, requer Quando ndo constatado, ocasiona insatisfagdo do
cautela e tato. cliente,

Condig¢oes de Trabalho

Esforgo visval Esfor¢o mental
Atengdo visual normal, Trabalho executado de forma | Esforgo médio, atividades de rotinas, sob supervisdo.
nio fatigante para os olhos

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Rotinas supervisionadas e sob orientagdo profissional. | Trabalho ndo exige tomada de decisdes, sob
Sujeito & coordenagdo e instrugdes gerais. orientacao de atos anteriores.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Téenicos na drea de amagao. Acima de 6 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
Segundo Grau completo e/ou curso técnico na drea de atuagao.
Requisitos para Provimento
3. Segundo Grau.
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe II
Concurso Piblico
Lotacao

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: I1

Referéncia Vencimento: 7/30
Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Descrigdo da Funcio

Sumério: Execugdo de atividades no auxilio dos procedimentos ortoddnticos junto aos
hospitais ¢ postos de saude do Municipio, localizados na zona urbana e rural, bem como

participar de programas que visem a prescrvagao, manutengdo, recuperagdo e clevagdo do
nivel de saude da coletividade.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Preparar pacientes para consultas, exames e tratamento odontologicos,

- promover limpeza e esterilizagdo de instrumentos ortodonticos, preencher fichas de
atendimentos, secretariar o odontdlogo,

- manter permanente contato com outros médicos ¢ chefes de clinicas e enfermeiras,
para promover integral colaboragdo dos servigos médicos a populagao.

- acatar e cumprir as ordens que lhe s&o atribuidas;

- desempenhar sua missdo com etica e profissionalismo ¢ de conformidade com a
legislagao pertinente;

- responder civil ¢ criminalmente pelos atos praticados no desempenho de suas tarcfas;

- utilizar o cargo somente para a pratica de licitos ¢ em prol do poder publico
Municipal e dé bem coletivo;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores ou
por Lei, normas ou regulamentos.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO
ADWM. ZEZVEDIS
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contato com pacientes, requer Quando ndo constatado, ocasiona insatisfagdo do
l cautela e tato. cliente.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencgio visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio, atividades de rotinas, sob supervisio.
ndo fatigante para os olhos

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Rotinas supervisionadas e sob orientagdo profissional. | Trabalho ndo exige tomada de decisdes, sob

Sujeito & coordenagdo e instrugdes gerais. orientagdo de atos anteriores.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias
Nivel superior na area de atuagdo. Acima de 6 anos. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
Ensino Superior em Enfermagem.
Requisitos para Provimento
1. Ensino Superior.
Perspectiva de Carreira
Fonte de recrutamento Promogio
Classe |

Lotacio

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS

|
glg{ PODER EXECUTIVO

= PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

PREFEITURA DE A

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO
MANUAL DE DESCRICA0 DO CARGO

ADM. 2621/2024

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 06/30
Cargo: Agente Comunitério de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O exercicio de atividades de prevengdo de doencas ¢ de promogao da saude, a partir dos
referenciais da Educacdo Popular em Saude ¢ das diretrizes do Sistema Unico de Saide

(SUS).

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGCOES

I - a utilizagdo de instrumentos para diagnostico demografico ¢ sociocultural;
I - o detalhamento das visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos a suas atribuigoes,
para fim exclusivo de controle e plancjamento das agoes de saude;
1T - 2 mobilizagdo da comunidade ¢ 0 estimulo @ participagdo nas politicas publicas voltadas para as
areas de saude € socioeducacional;
IV - a realizagdo de visitas domiciliares regulares e periodicas para acolhimento e acompanhamento:
a) da gestante. no pré-natal, no parto € no puerperio;
b) da lactante, nos seis meses seguintes ao parto;
¢) da crianca, verificando seu estado vacinal e a evolugiio de seu peso € de sua altura;
d) do adolescente, :dentificando suas necessidades e motivando sua participagdo em agdes de educagao
em saude, em conformidade com © previsto na Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1090 (Estatuto da
Crianca e do Adolescente);
e) da pessoa idosa, desenvolvendo agdes de promogdo de saude ¢ de prevengdo de quedas e acidentes
domésticos ¢ motivando sua participagdo em atividades fisicas e coletivas
f) da pessoa em sofrimento psiquico;
g) da pessoa com dependéncia quimica de alcool, de tabaco ou de outras drogas;
h) da pessoa com sinais ou sintomas de alteragdo na cavidade bucal;
i) dos grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo agdes de educagdo para promover a saude e
prevenir doengas:
j) da mulher ¢ do homem, desenvolvendo agoes de educagdo para promover a saude ¢ prevenir
doencas;
V - realizagdo de visitas domiciliares regulares e periodicas para identificacio e acompanhamento:
a) de situagdes de risco a familia;
b) de grupos de risco com maior vulnerabilidade social, por meio de agdes de promogdo da saude, de
prevengio de doengas ¢ de educagao em saude;
¢) do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da populagdo de risco, conforme sua
vulnerabilidade e em consonancia com 0 previsto no calendario nacional de vacinagao:
VI - o acompanhamento de condicionalidades de programas sociais, em parceria com 0s Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (Cras).
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ESTADO DE GOIAS
7 1. PODER EXECUTIVO

ez o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
,!.,QY,!A,’!!A GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas consequéncias
obter ou formnecer informagdes sobre a familia e | comprometem a imagem do érgdo perante a opinido
populacdo em geral, em sua drea geogrifica. publica.
Condicdes de Trabalho
Esforgo Visual Esforgo Mental

Atengio visual normal. Trabalho executado de forma

2 2 Trabalho rotineiro, exigindo supervisdo superior.
ndo fatigante para os olhos. '

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige analisc ¢ solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo nivel. estabelecidas. Exige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Segundo  Grau  completo.  Cursos  Técnicos,

. ; e Nio requerido.
Treinamentos especificos, estudos adicionais 1

CONDIC(-)ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Segundo Grau Completo.

Requisitos para provimento

1. Segundo Grau;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocgio

Concurso Publico Classe I1

Lotagio

Secretaria de Saude.
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 7/30
Cargo: Agente Comunitério de Saide

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O exercicio de atividades de prevengdao de doencas e de promogido da saide, a partir dos
referenciais da Educagdo Popular em Saude ¢ das diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS).

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

I - a utilizagdo de instrumentos para diagnéstico demogréfico e sociocultural;

I - o detalhamento das visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos a suas atribuigoes,
para fim exclusivo de controle e planejamento das agdes de satde;

TTT - a mobilizagdo da comunidade e o estimulo a participagio nas politicas piiblicas voltadas para as
areas de saude e socioeducacional;

IV - a realizacdo de visitas domiciliares regulares e periodicas para acolhimento e acompanhamento:
a) da gestante, no pré-natal, no parto e no puerpério;

b) da lactante, nos seis meses seguintes ao parto,

¢) da crianga, verificando seu estado vacinal e a evolugdo de seu peso e de sua altura;

d) do adolescente, identificando suas necessidades e motivando sua participagdo em ac¢des de educagio
em satude, em conformidade com o previsto na Lei n® 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da
Crianga ¢ do Adolescente):

e) da pessoa idosa, desenvolvendo agdes de promogido de satide e de prevengao de quedas e acidentes
domeésticos e motivando sua participagio em atividades fisicas e coletivas

f) da pessoa em sofrimento psiquico;

g) da pessoa com dependéncia quimica de alcool, de tabaco ou de outras drogas;

h) da pessoa com sinais ou sintomas de alteragdo na cavidade bucal;

i) dos grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo ag¢des de educagio para promover a saide e
prevenir doengas;

j) da mulher ¢ do homem, desenvolvendo acdes de educagdo para promover a salide e prevenir
doengas;

V -realizagdo de visitas domiciliares regulares ¢ periodicas para identificagdo e acompanhamento:

a) de situacoes de risco a familia;

b) de grupos de risco com maior vulnerabilidade social, por meio de agdes de promogdo da saide, de
prevencgdo de doengas e de educagdo em saide;
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JO&&,M,A, GABINETE DO PREFEITO

¢) do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da populacio de risco, conforme sua
vulnerabilidade e em consondncia com o previsto no calenddrio nacional de vacinacio;

VI - 0 acompanhamento de condicionalidades de programas sociais, em parceria com os Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (Cras).

VI - o acompanhamento de condicionalidades de programas sociais, em parceria com os Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (Cras).

VII a participagdo no planejamento e no mapeamento institucional, social e demografico;

VIII - a consolidacdo e a anélise de dados obtidos nas visitas domiciliares;

IX - a realizagdo de agdes que possibilitem o conhecimento, pela comunidade, de informagdes obtidas
em levantamentos socioepidemiologicos realizados pela equipe de saude;

X - a participa¢do na elaboragio, na implementagdo, na avaliagdo e na reprogramagdo permanente dos
planos de agdo para o enfrentamento de determinantes do processo saide-doenga;

XI - a orientagdo de individuos e de grupos sociais quanto a fluxos, rotinas e agdes desenvolvidos no
ambito da atengdo bdsica em saude;

XIT - o plangjamento, o desenvolvimento e a avaliagdo de a¢des em salde;

XIII - o estimulo a participagdo da populagdo no planejamento, no acompanhamento e na avaliagao de
acoes locais em sande.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

IANIA

ADM. IOZVIOTS

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com
finalidade de obter ou fornecer informagdes
sobre a populagdo em sua area geografica.

Quando despercebido, suas conscquéncias
comprometem a imagem do 6rgdo perante a
opinido publica.

Condigoes de Trabalho

Esforco Visual

Esforco Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado | Trabalho rotineiro, exigindo supervisio
de forma ndo fatigante para os olhos. superior.
Natureza do Trabalho
Complexidade Iniciativa

O trabalho exige andlise ¢ solugdo de

O trabalho requer habilidade. Executado com

§ . normas estabelecidas. Exige tomada de
problemas de baixo nivel. - g
decisdo de baixo nivel.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino Superior, na area de atuagao. Néo requerido.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Ensino Superior, em: enfermagem, assisténcia social ¢ afins;
2. Curso de aperfeigoamento na area de atuagao.
Requisitos para provimento
1. Ensino Superior completo;
2. Avaliagao de desempenho.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio

Classe |

Lotacio

Secretaria de Saude.

149

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 —

Novo Loteamento — CEP: 75.610-000

Jovidnia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com

~




ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 06/30

Cargo: Agente de Combate as Endemias

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exercer as atividades operacionais e auxiliares de apoio & vigilancia, prevengdo e controle de
doengas e a promogio da saide, desenvolvida em conformidade com as diretrizes do SUS e
sob supervisio.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- desenvolvimento de acoes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas a prevengiao
e ao controle de doencas ¢ agravos a saude;

- realizagdo de acdes de prevengio e controle de doencas e agravos a saude, em intera¢do com
o Agente Comunitdrio de Satde e a equipe de atengdo basica;

- identificagdo de casos suspeitos de doengas e agravos a saude e encaminhamento, quando
indicado, para a unidadc de satde de referéncia, assim como comunicagdo do fato a autoridade
sanitdria responsavel;

- divulgagio de informagdes para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes
transmissores de doencas e sobre medidas de prevencdo individuais e coletivas;

- realizaciio de acdes de campo para pesquisa entomologica, malacologica e coleta de
reservatorios de doengas;

- cadastramento ¢ atualizagio da base de iméveis para plangjamento ¢ definigdo de estratégias
de prevengao ¢ controle de doengas:

- execucio de agdes de prevengdo e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de
controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de mangjo integrado de
vetores;

- execugdo de agdes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de
intervenc¢do para prevengao e controle de doengas;

- registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
SUS;

- identificac¢do e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doengas ou que
tenham importancia epidemiolégica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

- mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental ¢ outras

formas de intervenc¢do no ambiente para o controle de vetores.
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PODER EXECUTIVO
St o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
,!,.QX!&N'A GABINETE DO PREFEITO
ADM. 20TV EOZA
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas consequéncias
obter ou fomecer informagdes sobre doengas e | comprometem a imagem do drgde perante a opinido
atendimento ao piiblico. ptiblica.
Condigdes de Trabalho
Esforgo Visual Esforgo Mental

Atencio visual normal. Trabalho executado de forma

2 B Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior.
néo fatigante para os olhos.

Natureza do Trabalho

Complexidade Tniciativa

O trabalho exige andlise e solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo nivel. estabelecidas. Exige tomada de decisio de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino Médio completo. Cursos especificos na drea de | ;
Nio requerido.

atuagdo.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Ensino Médio completo. Cursos Técnicos na drea de atuagdo
Requisitos para provimento
1. Ensino Médio completo;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocao
Concurso Pablico Classe IT
Lotagio

Secretaria de Saade.
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\ T L PODER EXECUTIVO

Tt b PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
_‘Qﬁ!ﬁ&!'\ GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAQO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: I1

Referéncia Vencimento: 7/30

Cargo: Agente de Combate a Endemias

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exercer as atividades operacionais ¢ auxiliares de apoio & vigilancia, prevengdo e controle de
doengas e a promogdo da saude desenvolvida em conformidade com as diretrizes do SUS ¢
sob supervisio.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- desenvolvimento de acdes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas a preven¢io
e ao controle de doengas e agravos a saide;

- realizagio de agdes de prevengio e controle de doengas ¢ agravos a satde, em interagdo com
o Agente Comunitéario de Saude e a equipe de atengao basica;

- identificagdo de casos suspeitos de doengas ¢ agravos a saiude e encaminhamento, quando
indicado, para a unidade de satde de referéncia, assim como comunicacao do fato a autoridade
sanitdria responsavel,

- divulgacio de informagdes para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas e sobre medidas de prevengdo individuais e coletivas;

- realizagdo de agdes de campo para pesquisa entomolégica, malacologica ¢ coleta de
reservatorios de doencas;

- cadastramento ¢ atualizagio da base de imoveis para plangjamento e defini¢do de estratégias
de prevengio e controle de doengas;

- execugdo de agdes de prevengdo e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de
controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de
velores:

- execucdo de agdes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de
intervencao para prevencio e controle de doengas:

- registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
SUS;

- identificagdo e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doengas ou que
tenham importincia epidemioldgica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

- mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental ¢ outras
formas de intervengdo no ambiente para o controle de vetores.
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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com [inalidade de
obter ou fornecer informagbes sobre o orgdo ou o
publico.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido

puablica.

Condig¢des de Trabalho

Esforco Visual

Esforgo Mental

Atengio visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior.

Natureza do Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige andlise ¢ solugdo de problemas de
baixo nivel.

O trabalho requer habilidade. Executado com normas
estabelecidas, Fxige tomada de decisio de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Curso Téenico, na drea de enfermagem.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Conhecimentos especificos da area de atuagio;

2. Habilidade em atendimento e orientagdo ao pablico sobre satde.

Requisitos para provimento
1. Curso Técnico de Enfermagem;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe 1

Lotagio

Secretaria de Saide.
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JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: Classe |

Classe Vencimento: 8/30

Cargo: Fiscal de Meio Ambiente

Descri¢do da Funcio

Sumadrio: Execucdo de atividades de apoio administrativo na politica de fiscalizagdo

em geral.
Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

1. executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da preservagdo do meio ambiente, fazendo
cumprir a legislagdo ambiental.
2. exercer agao fiscalizadora externa, observando as normas de prote¢do ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos;
3. organizar coletaneas de pareceres, decisoes ¢ documentos concernentes a interpretagao da
legislag@o com relagdo ao meio ambiente;
4. coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizagio
externa;
5. inspccionar guias dc transito de madcira, caibro, lenha, carvdo, arcia ¢ qualqucr outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis ¢ regulamentos que defendem o patriménio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situagdo irregular;
6. zelar pela conservagao de rios, flora e fauna de lagoas, manguezais, brejos e varzeas da area
territorial do Municipio, especialmente parques ¢ reservas florestais, controlando as agdes
desenvolvidas ¢ verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento das instrugocs
técnicas de protegdo ambiental;
7. participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apura¢ao de denuncias
e reclamacoes, quando nomeado pelo Chefe do Executivo;
8. realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagoes efetuadas;
9. emitir notificagdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressdes a0 meio ambiente
urbano, rural ¢ florestal;
10. contatar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando emergéncias ¢ solicitando
SOCOITO;
11. articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre
que necessario;
12. redigir memorandos, oficios, relatérios ¢ demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizagdo executados;
13. formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar ¢ agilizar os trabalhos de
fiscalizacgdo, tornando-os mais eficazes.
14. executar outras tarefas referentes ao cargo;
15. executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fung¢do.
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.IOVIA

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

NIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

No grupo de trabalho, dentro do setor.

Por erro

Quando nao constatado, pode afetar outros setores.

Condigoes d

e Trabalho

Esforc¢o visual

Atencio visual normal. Trabalho executado de forma
nio fatigante para os olhos

Esfor¢o mental

Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e métodos
predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variagdo.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas ¢
instrugdes. Exige a tomada de pequenas decisdes.

Capacidade

Requerida

Conhecimentos

Ensino médio completo, executa atividades simples.

Experiéncias

Acima de 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

Servigos auxiliares de administragao geral, técnico operacional e de fiscalizagdo;

Requisitos para Provimento

1. Ensino médio completo;

2. Curriculo vitae;

3. Registro profissional se for o caso;

4. Aprovagio em concurso publico;

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe I
Lotagao

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO ..
SRa=afiS. . pREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

SNEa A bk

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: I

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Fiscal de Meio Ambiente

Sumario: Execucdo de atividades de apoio administrativo na politica de fiscalizagao
em geral.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas
1. exccutar trabalhos de fiscalizagdo no campo da preservagio do meio ambiente, fazendo
cumprir a legislagao ambiental.
2. exercer agdo fiscalizadora externa. observando as normas de protecdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos;
3. organizar coletdneas de pareceres, decisoes e documentos concernentes a interpretagao da
legislagdo com relag@o ao meio ambiente;
4. coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios @ execugao da fiscalizagdo
externa;
5. inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvio, arcia ¢ qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis ¢ regulamentos que defendem o patrimonio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situagdo irregular;
6. zelar pela conservagdo de rios, flora e fauna de lagoas, manguezais, brejos e varzeas da drea
territorial do Municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando as agoes
desenvolvidas e verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento das instrugoes
técnicas de protegdo ambicntal;
7. participar de sindicincias especiais para instauragdo de processos ou apuragao de denincias
e reclamagdes, quando nomeado pelo Chefe do Executivo;
8. realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagoes efetuadas;
9. emilir notificagdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressdes ao meio ambiente
urbano, rural ¢ florcstal;
10. contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias ¢ solicitando
SOCOITO;
11. articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre
que necessario;
12. redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscaliza¢do executados;
13. formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes.
14. executar outras tarefas referentes ao cargo;
15. exccutar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando nao constalado, pode afetar outros setores.

Condigoes de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e métodos

ndo fatigante para os olhos

predeterminados. Pequeno estorgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade

Procedimentos definidos. Pouca variacio.

Iniciativa

Trabalho rotineiro. Supervisido através de normas ¢

instrugdes. Toma pequenas decisoes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Ensino superior em Biologia, engenharia ambiental e | Acima de 3 anos.

outros compativeis com a area de atuagio.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Curso superior completo compativel com a area de atuagio,

Requisitos para Provimento

1. Ensino superior completo em cursos compativeis com a drea de atuagdo,

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio

Classe I

Lotag¢io

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQ_,!,L&,NJA GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAOQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: Classe |
Classe Vencimento: 8/30
Cargo: Fiscal de Tributos
Descri¢do da Funcao

Sumario: Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre obras, edificagGes,
posturas ¢ meio ambiente do municipio, fazendo vistorias nas atividades comerciais
localizadas e ambulantes, em logradouros piiblicos em geral. Orientar os contribuintes quanto
a legislagio fiscal em vigor e exigir dos mesmos o fiel cumprimento desta: examinar os livros
fiscais e de escrituragdo contabil, fazer levantamentos contdbeis; fiscalizar o pagamento de
todos os tributos devido a0 municipio; expedir autuagdes fiscais e intimagdes; funcionar junto
aos orgdos de arrecadagdo dentro de sua arca de atuagdo; expedir guias de recolhimento;
dentre outras atividades pertinentes ao seu cargo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

-Fazer inspegdes, vistorias, levantamentos e avaliagdes nos locais de
estabelecimentos, onde exergam atividades passiveis de tributagdo ou em bens que
constitucm matéria tributaria;

- Examinar e autenticar livros, documentos ¢ arquivos € papeis que se revelam
necessarios a eficdcia plena da fiscaliza¢ao;

- Apreender livros e documentos fiscais, nas condigdes e formas previstas no CTM;

- Executar atividades de fiscalizagdo tributaria fazendaria;

- Controlar tarefas relativas a tributagéo, fiscalizagdo e arrecadagao;

- Examinar e analisar livros fiscais ¢ contdbeis, notas fiscais, faturas, balancos ¢
outros documentos dos contribuintes;

- Expedir notificagao, autos de infragdo e langamentos previstos em leis, regulamentos
e no codigo tributario municipal;

- Instruir processos tributdrios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

- Orientar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas ¢ particulares ¢ as posturas municipais;

- Colaborar com as cobrancas da Secretaria Municipal de Finangas, em razao de obras
publicas executadas;

- Visitar estabelecimentos comerciais, industriais ¢ prestadores de servigos com a
finalidade de fiscalizacdo do pagamento das taxas e impostos municipais;

- Manter atualizado o cadastro economico de contribuintes municipais;

- Verificar a legislagao fazendo uso nas situagoes pertinentes;

- Emitir guias para o recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgdo municipal ou
instituicoes financeiras;

- Elaborar relatorio de vistoria;

- Excreer outras atividades corrclatas quc lhe forcm determinadas pelos supcriores ou
por Lei, Normas ou Regulamentos.
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
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PREFEITURA DE A,

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos Por erro

No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode afetar outros setores,

Condic¢des de Trabalho
Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
nio fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas e
instrugdes. Exige a tomada de pequenas decisdes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Ensino médio completo, executa atividades simples. Acima de 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
2. Servicos auxiliares de administragdo geral, técnico operacional ¢ de fiscalizagéo,
Requisitos para Provimento
5. Ensino médio completo;
6. Curriculo vitae;
7. Registro profissional se for o caso;
8. Aprovagio em concurso publico;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Concursao Piblico Classe [T

Lotacio

Secretarias e Autarquias
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

i PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
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PREFEITURA DE A

ALDED D

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Fiscal de Tributos

Descriciao da Fungio

Sumario: Fiscalizar o cumprimento da legislagio municipal sobre obras, cdificagdes,
posturas ¢ meio ambiente do municipio, fazendo vistorias nas atividades comerciais
localizadas ¢ ambulantes, em logradouros publicos em geral. Orientar 0s contribuintes quanto
A legislagdo fiscal em vigor e exigir dos mesmos o fiel cumprimento desta: examinar os livros
fiscais ¢ de escrituragdo contdbil, fazer levantamentos contabeis; fiscalizar o pagamento de
todos os tributos devido a0 municipio; expedir autuagdes fiscais e intimagdes; funcionar junto
aos Orgdos de arrecadagdo dentro de sua area de atuagdo; expedir guias de recolhimento;
dentre outras atividades pertinentes ao seu cargo.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

Fazer inspegdes, vistorias, levantamentos e avaliagdbes nos locais de
estabelecimentos, onde exergam atividades passiveis de tributagdo ou em bens que
constitucm matéria tributéria;

- Examinar e autenticar livros, documentos ¢ arquivos € papeis que s¢ revelam
necessarios 2 eficacia plena da fiscalizagdo;

- Apreender livros e documentos fiscais, nas condigdes e formas previstas no CTM;

- Executar atividades de fiscalizagao tributdria fazendaria;

_ Controlar tarefas relativas a tributagao, fiscalizagdo ¢ arrecadagio;

- Examinar e analisar livros fiscais ¢ contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e
outros documentos dos contribuintes;

- Expedir notificagio, autos de infragao e langamentos previstos em leis, regulamentos
e no codigo tributario municipal;

- Instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos € diligéncias:

- Orientar o cumprimento das leis. regulamentos ¢ normas concernentes as obras
publicas ¢ particulares ¢ as posturas municipais;

- Colaborar com as cobrangas da Secretaria Municipal de Finangas, em razdo de obras
publicas executadas;

- Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos com a
finalidade de fiscalizagdo do pagamento das taxas ¢ impostos municipais;

- Manter atualizado o cadastro econdémico de contribuintes municipais;

- Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

- Emitir guias para o recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgao municipal ou
instituicdes financeiras;

- Elaborar relatério de vistoria;

- Excrcer outras atividades corrclatas que lhe forem dcterminadas pelos supcriores ou
por Lei, Normas ou Regulamentos.
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PREFEITURA DE A

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando nio constatado, pode afetar outros setores.
Condig¢des de Trabalho
Esforgo visual Esforco mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas e métodos
ndo fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Procedimentos definidos. Pouca variagio. Trabalho rotineiro. Supervisdo através de normas e
instrugdes. Toma pequenas decisdes.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Ensino  superior em  Ciéncias  Contabeis, | Acima de 3 anos.
Administracdo, FEconomia, Direito, ¢ outros
compativeis com a area de atuacdo.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
l. Curso superior completo compativel com a drea de atuagdo;

Requisitos para Provimento

|. Ensino superior completo em cursos compativeis com 4 drea de atuagio;

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe |

Lotagdo

Secretarias e Autarquias
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 8/30
Cargo: Orientador Social

Descricao da Fun¢io

Sumirio: Recepcionar ¢ ofertar informagdes as familias; mediar processos grupais,

que sdo proprios dos servigos de convivéncia e fortalecimentos de vinculos.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Mediar os processos grupais do servigo, sob orientagdo do drgao gestor:

- Participar de planejamento, sistematizar e avaliar o servi¢o, juntamente com a
equipe de trabalho responsavel pela execugao;

- Atuar como referéncia para criangas/adolescentes e para os demais profissionais que
desenvolvem atividades com o grupo sob sua responsabilidade;

- Registrar a frequéncia e as agdes desenvolvidas e encaminhar mensalmente as
informagdes para o profissional de referéncia;

- Organizar ¢ facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio social,
cxplorando desenvolvendo temas ¢ contcados do scrvigo;

- Desenvolver oficinas esportivas, culturais ¢ de lazer, em caso de habilidade para tal;
- Identificar e encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia;

- Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela
execuc¢do do servigo;

- Identificar o perfil dos usuarios ¢ acompanhar a sua evolugdo nas atividades
descnvolvidas;

- Informar ao técnico da equipe de referéncia a identificagdo de contextos familiares ¢
informagoes quanto ao desenvolvimento dos usudrios em seus multiplos aspectos
(emotivos, de atitudes e outros);

- Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com 0s usudrios;

- Manter arquivo fisico da documentagdo dos grupos, incluindo os formularios de
registro das atividades e de acompanhamento dos usudrios; Exercer a agdo
fiscalizadora, de controle ¢ orientagio de saude nos estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestagio de servicos, que comercializam géneros alimenticios, de
higiene pessoal, para fazer cumprir a legislagdo vigente;

- Desenvolver atividades socioeducativas ¢ de convivéncia ¢ socializagiio visando a
atengdo, defesa e garantia de direitos e protegdo aos individuos e familias em
situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia,

- Assegurar a participagiio social dos usudrios em todas as etapas do trabalho social;

- Executar outras tarefas corrclatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Desempenhar outras tarcfas semelhantes de acordo com as atribuigdes de seu cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode afetar oulros setores e a
imagem da instituicio.

Condicoes de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
ndo fatigante para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Imiciativa

Cria novas técnicas ¢ métodos para situages | Trabalho que exige tomada de decisoes mais complexas.
imprevistas. Sujeito a coordenagiao e instrugoes gerais.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Especializado. Ensino Médio e cursos especificos na | Acima de 6 anos. Comprovada.
drea de atuagdo,

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
I.  Execugio e controle especializado em servigos de apoio em administragdo geral ¢ técnico-operacional;
2. Cursos adicionais especificos para a drea de atuagio.

Requisitos para Provimento

I. Ensino Médio e/ou técnico na drea de atuagio;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Piblico Classe IT
Lotacio

Secretarias e Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: II

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Orientador Social

Descricdo da Funcio

Sumario: Recepcionar ¢ ofertar informagoes s familias; mediar processos grupais,

que sdo praprios dos servigos de convivéncia e fortalecimentos de vinculos.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Mediar os processos grupais do servigo, sob oricntagao do orgao gestor;

- Participar de planejamento, sistematizar ¢ avaliar o servigo, juntamente com a
equipe de trabalho responsavel pela execugao;

- Atuar como referéncia para criangas/adolescentes e para o8 demais profissionais que
desenvolvem atividades com o grupo sob sua responsabilidade;

- Registrar a frequéncia e as agdes desenvolvidas e encaminhar mensalmente as
informagdes para o profissional de referéncia;

- Organizar ¢ facilitar situagdes estruturadas de aprendizagem ¢ de convivio social,
cxplorando desenvolvendo temas ¢ contcudos do scrvigo;

- Desenvolver oficinas esportivas, culturais ¢ de lazer, em caso de habilidade para tal;
- Identificar e encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia;

- Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela
execucdo do servigo;

- Identificar o perfil dos usuarios ¢ acompanhar a sua evolugdo nas atividades
desenvolvidas;

- Informar ao técnico da equipe de referéncia a identificagao de contextos familiares ¢
informagdes quanto ao desenvolvimento dos usudrios em seus multiplos aspectos
(emotivos, de atitudes e outros);

- Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com 0s usuarios;

- Manter arquivo fisico da documentagdo dos grupos, incluindo os formulérios de
registro das atividades ¢ de acompanhamento dos usudrios; Exercer a agao
fiscalizadora, de controle ¢ orientagdo de saide nos estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestagdo de servigos, que comercializam géneros alimenticios, de
higiene pessoal, para fazer cumprir a legislagdo vigente;

- Desenvolver atividades socioeducativas ¢ de convivéncia ¢ socializagdo visando a
atengdo, defesa e garantia de direitos ¢ protecdo aos individuos e familias em
situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia;

- Assegurar a participagdo social dos usudrios em todas as etapas do trabalho social;

- Fxecutar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Desempenhar outras tarefas semelhantes de acordo com as atribuigoes de seu cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Par erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode afetar outros selores € a
imagem da instituigdo.
Condicoes de Trabalho
Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
nio fatiganie para os olhos predeterminados. Pequeno esforgo.

Natureza de Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas ftéenicas ¢ métodos para situagdes | Trabalho que exige tomada de decisoes mais complexas.
imprevistas. Sujeito & coordenagdo ¢ instrugdes gerais.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncias

Especializado. Ensino Superior. Curso Assisténcia Acima de 6 anos. Comprovada.
Social. Executa atividades de apoio técnico operacional.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
3. Exceugdo ¢ controle especializado em servigos de apoio em administragdo geral e técnico-operacional;

Requisitos para Provimento

1. Curso Superior na drea de Assisténcia Social
2. Ensino Superior na area de atuagio;
3. Avaliagio de desempenho;
4. Registro profissional se for o caso;
5. Curriculo Vitae;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio

Classe |

Lotagdo

Secretarias ¢ Autarguias
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ESTADO DE GOIAS

-3 N PODER EXECUTIVO )
. e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JO‘Z!A"A'A GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 8/30
Cargo: Técnico em Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas de nivel médio atribuidas a equipe de
enfermagem nas unidades de satde.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Assistir ao enfermeiro, no plangjamento, programagdo, orientagdo ¢ supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;

- Prestar cuidados dirctos de enfermagem a pacientes em estado grave;

- Assistir na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigildncia epidemiologicas;

- Assistir na prevengdo e controle sistematicos de infecgio hospitalar;

- Assistir na prevengdo e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser causados
a pacientes durante assisténcia de satde;

- Assistir na execugdo de programas de saude;

- Executar atividades de assisténcia de enfermagem, executada as privativas do
enfermeiro e outras definidas na legislagdo pertinente;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

W, PODER EXECUTIVO
S Wihes o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JQ!;!&,NJA GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer | Quando despercebido, suas consequéncias
cautela e tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
publica.
Condigoes de Trabalho
Esfor¢o Visual Esfor¢o Mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio. Requer ocasionalmente atividades de
nio fatigante para os olhos. planejamento e organizagdo.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas e métodos para situagdes | Trabalho que exige tomada de decisdes simples, sob
imprevistas. Sujeito & coordenagdo ¢ instrugdes gerais. | orientagdo de atos anteriores e supervisio.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino médio mais curso técnico especifico. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Técnicas em enfermagem;
2. Atendimento ambulatorial;
3. Conhccimentos em primeiros socorros ¢ emergéncia.
Requisitos para provimento
1. Ensino médio completo e curso técnico profissionalizante na drea especitica,
2.Registro profissional;
3. Concurso publico.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocgio
Concurso Pablico Técnico em Enfermagem 11
Lotagiio

Secretarias de Saude.
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ESTADO DE GOIAS

, PODER EXECUTIVO .

S PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
’QX,!&N |A GABINETE DO PREFEITO

ADM. 20212004

RADE ~

-

ED RI

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [I

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Técnico em Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desenvolver atividades auxiliares ¢ técnicas de nivel médio atribuidas a equipe de
enfermagem nas unidades de satude.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Assistir a0 enfermeiro, no planejamento, programagio. orientagdo e supervisao das
atividades de assisténcia de enfermagem;

- Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

- Assistir na prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigildncia epidemiologicas;

- Assistir na prevencdo e controle sistematicos de infecgdo hospitalar;

- Assistir na prevengio e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser causados
a pacientes durante assisténcia de saude;

- Assistir na execugao de programas de saide;

-  Executar atividades de assisténcia de enfermagem, executada as privativas do
enfermeiro e outras definidas na legislagdo pertinente;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

(P58 k. PODEREXECUTIVO
E o PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
éQnYa!g_&,Up!A GABINETE DO PREFEITO

ADM. 2021/2024

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer | Quando despercebido, suas consequéncias
cautela e tato. comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.
Condig¢des de Trabalho
Esforco Visual Esforco Mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma Esforco médio. Requer ocasionalmente atividades de
nio fatigante para os olhos. planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas e métodos para situagdes | Trabalho que exige tomada de decisdes simples, sob
imprevistas. Sujeito a coordenagiio e instrugdes gerais. orienta¢io de atos anteriores e supervisio.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino médio mais estudos adicionais e cursos

. ; 2 Nio requerido.
especificos na area de atuagdo. -

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Técnicas em enfermagem;
2. Atendimento ambulatorial;
3. Técnicas especificas, atendimento de urgéncia e emergéncia.

Requisitos para provimento

1. Ensino médio completo e curso profissionalizante especifico. cursos adicionais compativelis com a area de
atuagio;
2. Registro no orgdo competente.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio

Técnico em Enfermagem 1

Lotacio

Secretarias de Satde.
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ESTADO DE GOIAS

. PODEREXECUTIVO

™ PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
NIA  GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DFE A

JOVIA

ADM. 20212028

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 8/30
Cargo: Técnico em Radiologia

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar sob supervisdo, atividades de carater teécnico radiolégico que possibilitem o
diagnostico, prevengdo e tratamento de doengas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Desempenhar atividades radiologicas de acordo com as solicitagdes médicas;

- Realizagdo de trabalhos de terapia medica,

- Cumprir fielmente as determinagdes médicas;

- Apresentar em tempo habil os resultados dos exames solicitados pelos médicos;

- Participar de grupos de trabalho quando assim solicitado;

- Efetuar exames na area de radiologia, ao nivel da produgdo de imagens do interior do
corpo que permitem diagnosticar situagdes patologicas como pneumonias, tumores ou
fraturas Osseas, entre muitas outras;

- Programar, execufar ¢ avaliar as técnicas radiologicas utilizadas no diagnéstico, na
prevengdo e promogao da satde;

- Preparar e posicionar o cliente para a realizagao do exame, bem como a sua vigilancia
durante 0 mesmo;

- Planejar, programar e executar 0s procedimentos necessarios ao esclarecimento da
situagdo clinica dos doentes;

- Utilizar equipamentos de protegdo radiologica, tanto para o cliente quanto para se
mesmo;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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ESTADO DE GOIAS

, ‘B4  PODEREXECUTIVO
o — PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
_JQX,!;‘A&?JA GABINETE DO PREFEITO
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas consequencias
obter ou fornecer informagdes sobre o orgdo ou o | comprometem a imagem do orgdo perante a Opinido
publico. publica.
Condicdes de Trabalho
Esfor¢o Visual Esforco Mental

Atengéio visual normal. Trabalho executado de forma

2 Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior.
nio fatigante para os olhos. g P

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige analise e solugio de problemas de | O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo grau de dificuldade. estabelecidas. Exige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Curso Técnico em Radiologia mais estudos

5 b ) ) _ N&o requerido.
adicionais especificos da area de atuago. 4

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

Conhecimentos Especificos

Em:

1. Curso Técnico em Radiologia.

2 Conhecimentos especificos e técnicos em radiologia.

Requisitos para provimento
1. Curso Técnico em Radiologia:
2
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Pablico Classe I1
Lotagio

Secretarias de Saude.
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO X
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Técnico em Radiologia

DESCRICAO SUMARIA DE CARGO

Exccutar sob supervisdo, atividades de cardter técnico radiologico que possibilitem o
diagndstico, prevengio e tratamento de doengas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Desempenhar atividades radiologicas de acordo com as solicitagdes médicas;

- Realizagdo de trabalhos de terapia médica;

- Cumprir fielmente as determinagdes medicas;

- Apresentar em tempo habil os resultados dos exames solicitados pelos médicos;

- Participar de grupos de trabalho quando assim solicitado;

- Efetuar exames na area de radiologia, ao nivel da producdo de imagens do interior do
corpo que permitem diagnosticar situagdes patologicas como pneumonias, tumores ou
fraturas Osseas, enire muitas oulras;

- Programar, exccutar ¢ avaliar as técnicas radiologicas utilizadas no diagnostico, na
prevengdo e promogao da saude;

- Preparar ¢ posicionar o cliente para a realizagdo do exame, bem como a sua vigilancia
durante o mesmo;

- Plangjar, programar ¢ executar os procedimentos necessarios ao esclarecimento da
situa¢ao clinica dos doentes;

- Utilizar equipamentos de prote¢do radiologica, tanto para o cliente quanto para se
mesimo;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de
obter ou fomecer informagdes sobre o orgdo ou o
ptiblico.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante @ opinido
piiblica.

Condicdes de Trabalho

Esforgo Visual

Esfor¢co Mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma
nao fatigante para os olhos.

Trabalho rotineiro, exigindo supervisao superior.

Natureza d

o Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige andlise e solugdo de problemas de
baixo grau de dificuldade.

O trabalho requer habilidade. Executado com normas
estabelecidas. Exige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Curso Superior em Radiologia mais estudos
adicionais da arca de atuagdo.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Curso Superior em Radiologia;

2. Conhecimentos técnicos e especificos da drea de atuagio.

Requisitos para provimento
1. Curso Superior em Radiologia.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe I

Lotagio

Secretarias de Saude.
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ESTADO DE GOIAS

) 'é-' ~ PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

"~

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

ria Funcional: Operacional

Série de Classe: |
Referéncia Vencimento: 8/30

Cargo:

Técnico Cadastro Unico

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exccutar sob supervisio, atividades de carater técnico no cadastro de informagoes em sistema
especifico na area de Assisténcia Social. Identificagdo e caracterizacdo socioecondmica das
familias de baixa renda, que pode ser utilizado para diversas politicas e programas sociais
voltados a este publico.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Efetuar o cadastro das familias seguindo as orientagdes do SUAS ¢ dos superiores;
Saber informar sobre documentos e outras informagdes necessarias para o cadastro,
Participar das reunides de planejamento das agdes e dos treinamentos de capacitacao;
Realizar seguindo as orientagdes técnicas e institucionais as entrevistas e outros atos
necessarios ao conhecimento das situagdes apresentadas:

Efetuar o cadastro e transmitir as informagodes no sistema do Governo Federal;

Efetuar as alteragdes, organizar os registros e alimentar o Sistema Federal;
Disponibilizar para conhecimento do Gestor todos os relatorios necessarios ao pleno
conhecimento das situagdes cadastrais e de atendimento as normas superiores ¢
municipais;

Desempenhar outras atividades afins.
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PODER EXECUTIVO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de
obter ou fornecer informagdes sobre o orgdo on o
publico.

Quando despercebido,
comprometem a imagem do 6rgdo perante a opinido
publica.

suas consequéncias

Condigdes de Trabalho

Esforgo Visual

Esforgo Mental

Atengiio visual normal. Trabalho executado de forma
nio fatigante para os olhos.

Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior.

Natureza d

o Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige andlise e solugiio de problemas de
baixo grau de dificuldade.

O trabalho requer habilidade. Executado com normas
estabelecidas. Fxige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino médio completo mais cstudos adicionais
especificos da area de atuagao.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

4. Conhecimentos especificos e

3. Ensino médio completo e curso técnico especifico;
téenicos em radiologia.

Requisitos para provimento

3. Ensino médio completo curso técnico especificos;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento

Promocio

Concurso Pablico

Classe 11

Lotagao

Secretarias de Assisténcia Social
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOVIAN |A GABINETE DO PREFEITO
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AL DE AOD

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 13/30
Cargo: Técnico Cadastro Unico

DESCRICAO SUMARIA DE CARGO

Executar sob supervisao, atividades de carater técnico no cadastro de informagdes em sistema
especifico na area de Assisténcia Social. Identificagdo e caracterizagdo socioecondmica das
familias de baixa renda, que pode ser utilizado para diversas politicas e programas sociais
voltados a este publico.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Efetuar o cadastro das familias seguindo as orientagdes do SUAS e dos superiores;
Saber informar sobre documentos ¢ outras informagdes necessarias para o cadastro;
Parlicipar das reunides de plangjamento das agdes ¢ dos lreinamentos de capacilagao;
Realizar seguindo as orientagdes técnicas ¢ institucionais as entrevistas e outros atos
necessarios ao conhecimento das situagdes apresentadas;

Efetuar o cadastro e transmitir as informagdes no sistema do Governo Federal;
Efetuar as alteragdes, organizar os registros e alimentar o Sistema Federal;
Disponibilizar para conhecimento do Gestor todos os relatorios necessarios ao pleno
conhecimento das situagdes cadastrais ¢ de atendimento as normas superiores €
municipais;

Desempenhar outras atividades afins.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

y PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DE A

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de §| Quando despercebido, suas consequéncias
obter ou fomecer informagdes sobre o orgdo ou o comprometem a imagem do rgdo perante 2 opinido
puiblico. piiblica.
Condigoes de Trabalho
Esforgo Visual Esforgo Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma

= : Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior.
nio fatigante para os olhos.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige analise ¢ solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade. Executado com normas
baixo grau de dificuldade. estabelecidas. Fxige tomada de decisao de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino Superior: Assisténcia Social, Ciéncias da

% y 2 Nio requerido.
Computagao e outros da drea de atuagao.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Ensino Superior;

2. Conhecimentos técnicos e especificos da drea de atnacdo.

Requisitos para provimento
1. Ensino Superior.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogdo
Classe |
Lotacio

Secretarias de Saude.
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PR pPEFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO
NUA AQD

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Assistente Social

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Anilise, diagnostico e proposi¢ao de politicas sociais; analises € pareceres; realizagao de
estudos € pesquisas sobre a realidade social; orientagdo; planejamento; coordenacao de
programas e projetos sociais; avaliagdo socioecondmica de individuos para acesso a beneficio

e servigos sociais.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- elaborar, implementar, exccutar ¢ avaliar politicas sociais junto a érgdos da administragao
publica, dircta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas € projetos que sejam do ambito de
atuacdo do Servigo Social com participagao da sociedade civil; encaminhar providéncias,

- prestar orientagdo social a individuos, grupos e & populagao;

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

- planejar, organizar ¢ administrar beneficios e Servigos Sociais; planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar agoes
profissionais;

- prestar assessoria ¢ consultoria a orgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades,

- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais,
no exercicio ¢ na defesa dos direitos civis, politicos ¢ sociais da coletividade; planejamento,
organizagio e administragao de Servigos Sociais ¢ de Unidade de Servigo Social;

- realizar estudos socioecondmicos com 0s usudrios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a 6rgdos da administragao publica direta ¢ indireta, empresas privadas e outras entidades.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relaces e contatos com finalidade de
obter ou fornecer informagoes sobre o Orgio ou o
publico.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido

piblica.

Condigoes de Trabalho

Esfor¢o Visual

Esforco Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Trabalho especial, exigindo supervisdo superior.

Natureza d

o Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige andlise ¢ solugdo de problemas em
diversos graus de dificuldade.

O trabalho requer habilidade. Executado com normas
estabelecidas. Exige tomada de decisdo de alto nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino Superior em Assisténcia Social.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Ensino Superior,

Requisitos para provimento

1. Ensino Superior.

Perspectiva

de Carreira

Fonte de Recrutamento

Promogio

Concurso Piblico

Classe I1

Lotagio

Secretarias de Assisténcia Social
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGOQ

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 15/30
Cargo: Assistente Social

DESCRICAO SUMARIA DE CARGO

Andlise, diagnostico e proposi¢ao de politicas sociais; analises e pareceres; realizagio de
estudos e pesquisas sobre a realidade social; orientagio; planejamento; coordenacdo de
programas ¢ projetos sociais; avaliagdo socioecondmica de individuos para acesso a beneficio
e Servigos sociais.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- elaborar, implementar, executar ¢ avaliar politicas sociais junto a érgdos da administraco
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares;

- claborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas ¢ projetos que sejam do ambito de
atuagdo do Servigo Social com participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias,

- prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagio;
- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais; planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais;

- prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades,

- prestar assessoria ¢ apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais,
no cxercicio ¢ na defesa dos direitos civis, politicos ¢ sociais da coletividade; planejamento,
organizagdo e administra¢do de Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

- realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e servicos sociais
junto a 6rgdos da administragio publica direta e indireta, empresas privadas ¢ outras entidades.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de
obter ou fomecer informagoes sobre o o6rgio ou o

piiblico.

Quando despercebido, consequéncias
comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.

suas

Condigoes de Trabalho

Esforgo Visual

Esfor¢o Mental

Atengido visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Trabalho rotineiro, exigindo supervisio superior,

Natureza do Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige andlise ¢ solugdo de problemas de
baixo grau de dificuldade.

O trabalho requer habilidade. Executado com normas
estabelecidas. Fxige tomada de decisdo de baixo nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino  Superior  Assisténcia  Social ¢

Especializagdo na area de atuagdo.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
L. Especializagio na drea de atuagio.
Requisitos para provimento
I. Ensino especializado na drea de atuagio.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Classe I

Lotacio

Secretarias de Assisténcia Social,
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 15/30

Cargo: Engenheiro Agronomo

Descricao da Fungiao

Sumario: Executar atividades que visem o incremento quantitativo e qualitativo da
produgdo agricola; estudar as técnicas de utilizagdo de terras e produtos agricolas, realizando

experiéncias

para possibilitar maior rendimento aos produtos agricolas.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

Planejar, coordenar ¢ executar atividades Agrossilvipecuarias ¢ do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensdo rural, orientando produtores nos virios aspectos das
atividades Agrossilvipecudrias e elaborar documentagio técnica e cientifica;
Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Estudar os ecfeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem ¢ condigoes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias, para determinar as
técnicas de tratamento de solo e a exploragio agricola mais adequada a cada tipo
de solo e clima;

Estudar ¢ propor medidas para melhoria das condigdes do homem do campo e
elevacdo do nivel quantitativo e qualitativo da produgio;

Prestar assisténcia “in loco™ a agricultura;

Realizar aproveitamento ¢ utilizacdo de recursos naturais;

Executar servigos de desinfecgao fitossanitarias;

Emitir laudos de adubagao e outros;

Executar trabalhos sobre engenharia rural (irrigagao, conservagao do solo e dgua
e drenagem e outros);

Promover produgdo e técnica especializada, industrial ou agropecuaria;

Efetuar pesquisas ¢ experiéncias de técnicas de utilizacdo de terras ¢ produtos
agricolas;

Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES
Por contatos ) Por erro
Contatos externos, relagdes com pessoas para |E de dificil constatagio: pode ocasionar demora
discutir  problemas. Procura cooperagdo de |em informagdes importantes,
pEssoas.
CONDICOES DE TRABALHO
Esfor¢o Visual Esforgo Mental
Atengdo visual normal. Trabalho executado de | Trabalho de juizo independente no exame de dados
forma ndo fatigante para os olhos. técnicos. Envolve plancjamento e organizagio,
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
Trabalho que exige andlise e solugdo de problemas | Trabalho que requer certa iniciativa, visando
de alto grau de dificuldade. atender imprevistos e trabalhos complexos em
acio independente.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Ensino superior completo. Trabalho de alto nivel. | Acima de 3 meses.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
I. Bacharelado em Engenharia Agrénoma;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
l.  Bacharelado em Engenharia Agronoma;
PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promocgdo
Concurso Piblico Classe I1
Lotagao
Secretarias e Autarquias.
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: IT

Classe Vencimento: 16/30

Cargo: Engenheiro Agronomo

Descricio da Funcgio

Sumario: Elaborar e executar programas e atividades que visem o incremento

quantitativo e qualitativo da produgdo agricola; estudar as técnicas de utilizagao de terras e
produtos agricolas, realizando experiéncias para possibilitar maior rendimento dos produtos
agricolas, instruir e esclarecer a comunidade sobre métodos e técnicas utilizados na
agricultura.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a extensdo
rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias e
elaborar documentagio técnica e cientifica;

Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas;

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias, para determinar as
técnicas de tratamento de solo e a exploragio agricola mais adequada a cada tipo de
solo ¢ clima;

Estudar ¢ propor medidas para melhoria das condigdes do homem do campo ¢
elevagao do nivel quantitativo e qualitativo da produgao;

Prestar assisténcia “in loco™ a agricultura;

Realizar aproveitamento e utilizagdo de recursos naturais;

Executar servigos de desinfec¢ao fitossanitarias;

Emitir laudos de adubacio e oulros;

Execcutar trabalhos sobre engenharia rural (irrigagdo, conservagdo do solo e dgua ¢
drenagem e outros);

Promover produgio e técnica especializada, industrial ou agropecuaria;

Efctuar pesquisas ¢ experiéncias de técnicas de utilizagdo de terras e produtos
agricolas;

Instruir e esclarecer agricultores sobre métodos e processos técnicos usados na
agricultura através de visitas, reunides ¢ conferéncias;

Elaborar estudos, projetos andlises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgagio técnica,

Promover produgdo técnica especializada, industrial ou agropecuaria;

Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas ¢ pastos, planejando,
orientando ¢ controlando técnicas de utilizagdo dc terras, para possibilitar um maior
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rendimento e qualidade de produtos agricolas;

. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de lavoura ¢
pragas ¢ insctos, ¢/ou aprimorar 0s ji existentes, bascando-s¢ em experiéncias ¢
pesquisas, para preservar a vida das plantas ¢ assegurar O maior rendimento do
cultivo;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos
Contatos externos, relagdes com pessoas para

Por erro
E de dificil constatagdo; pode ocasionar demora

discutir  problemas. Procura cooperagdo de | em informages importantes.
PESS0As.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforgo Visual Esforg¢o Mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de
forma ndo fatigante para os olhos.

Trabalho de juizo independente no exame de dados
téenicos. Envolve planejamento e organizagio.

NATUREZA DO TRABALHO

Complexidade
Trabalho que exige andlise e solugdo de problemas
de alto grau de dificuldade.

Iniciativa
Trabalho que requer certa iniciativa, visando
atender imprevistos e trabalhos complexos em
acio independente.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos
Conhecimentos especializados na area de atuagao.
Trabalho de alto nivel.

Experiéncias
Acima de 3 anos.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Curso de especializagdo Latu Senso na area de atuagdo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Especializacdo Latu Senso na drea de atuagdo;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento

Classe |

Promocio

Lotacio

Secretarias e Autarquias.

e
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Categoria Funcional: Operacional
Seérie de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Enfermeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Planejar, organizar, coordenar, exccutar ¢ avaliar servigos de cuidados de enfermagem, através
de técnicas usuais e especificas; efetuar atividades de educagdo sanitaria, observagio,
cuidados, visitas didrias e tratamento dos doentes, gestantes e acidentados, bem como de
aplicagdao de medidas destinadas & prevencdao de doencgas, possibilitando a protegdo ¢ a
recuperagdo individual e coletiva.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Executar as tarefas de observacio, cuidados e educagdo sanitaria do doente, da
gestante ou do acidentado;

- Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

- Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de
reunides ¢ através de observacdo sistematizadas, para preservar ¢ recuperar a
saude;

- Executar tarefas de administracao de sanguc ¢ plasma, controle da pressdo venosa,
monitorizagdo ¢ instalagdo de respiradores artificiais quando necessario;

- Prestar cuidados de higiene pessoal e conforto, movimentagdo ativa € passiva,
aplicagdo de didlise peritoncal, gasoterapia, catcterismo, instilagdes; lavagens
gastricas, intestinais ¢ outras sondagens ¢ outros tratamentos especificos;

- Efetuar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em caso de
cateterismos cardiacos, transplante de orgaos, hemodidlise ¢ outros, preparando o
paciente, 0 material ¢ 0 ambienle, para assegurar maior eficiéncia na realizagio dos
exames e tratamentos,;

- Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazer leitura das
reagdes, para obter subsidios diagnosticos;

- Fazer curativos, imobilizagdes especiais ¢ ministrar medicamentos e tratamentos
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em situagoes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para
atenuar as consequéncias dessas situagoes;

- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sdo
aplicados, realizando entrevistas, visitas didrias e orientando-o, para reduzir sua
sensacio de inseguranga e sofrimento conquistar sua confianga para obter sua
colaboragdo no tratamento;

- Registrar observagdes, tratamentos executados ¢ ocorréncias verificadas em relagdo
ao pacicnte, anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatorio, relatorio
de enfermagem da unidade ou relatorio geral, para documentar a evolugdo da
doenga, possibilitar o controle da saide, a orientagio terapéutica € a pesquisa;

- Executar a selegdo. recrutamento e preparo de grupos para exames, com a
finalidade de promover o diagnostico precoce de casos e estabelecer programas de
educagdo sanitdria;

- Efetuar a simplificagdo de trabalhos nas unidades hospitalares e redugdo de custos
de operacio;

- Aprazar exames de laboratorio, raios-X, eletrocardiogramas e outros, controlando o
comparecimento dos pacientes;

- Prestar os primeiros socorros e programar os cuidados de enfermagem necessarios
a cada caso;

- Manter permanente contato com os médicos, chefes de clinicas ¢ enfermarias, para
promover intcgragdo ¢ colaboragdo dos servigos de enfermagem com os de
assisténcia médica e cirirgica;

- Realizar visitas domiciliares para orientagao de trabalhos de pessoal auxiliar;

- Participar de programas para atendimento a comunidade atingida por situagdes de
emergéncias ou de calamidade pablica e de inquéritos epidemiolégicos;

- Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a familia e a comunidade em
situagdes que requerem medidas relacionadas com a promogdo, prole¢do e
recuperagdo da satde, preven¢do de doengas ¢ reabilitagdo de incapacitados, alivio
do sofrimento ¢ promogdo do ambiente terapéutico, levando em consideragdo os
diagndsticos e os planos de tratamento médico e de enfermagem;

- Efetuar pesquisas relacionadas com a drea de enfermagem, visando contribuir para
o aprimoramento da prestagao dos servigos de satde;

- Zelar pela provisio e manutengdo adequada na assisténcia de enfermagem ao
cliente;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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RIST A ‘
Responsabilidades

Par contatos Por erro

Habitualidade em contatos com outros setores ¢ | Quando despercebido, suas consequéncias

publico. Requer cautela e tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinidao
publica.
Condi¢oes de Trabalho
Esforco Visual Esforgo Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada e constante. il 3 s
técnicos. Envolve planejamento e organizagao.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas ¢ métodos para situagdes | O trabalho requer certa iniciativa, visandoe atender
imprevistas. Sujeito & coordenagdo e instrugdes gerais. | imprevistos ¢ trabalhos complexos independentes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino superior completo. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em

1. GraduagZo em Enfermagem.

Requisitos para provimento
1. Graduagdo em Enfermagem:
2. Registro no érgdo compeiente;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Piihlico Classe [T
Lotagdo

Secretaria de Saade.
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MANUAL DESCRICAO DO CAR

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: II

Referéncia Vencimento: 15/30
Cargo: Enfermeiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Plancjar, organizar, coordenar, executar ¢ avaliar, servigos de cuidados de enfermagem,
através de técnicas usuais de rotina ¢ especificas; identificar focos infecciosos ¢ encaminha-los
para diagnostico; fazer estudos e previsao de recursos materiais € humanos necessarios;
claborar escalas de servigos; elaborar planos de enfermagem e determinar a assisténcia
prestada pela equipe de auxiliares.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executar as tarefas de observacgio, cuidados e educagio sanitdria do doente, da gestante
ou do acidentado;

Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

[dentificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de
reunides e através de observagdo sistematizadas, para preservar e recuperar a saude;
Executar tarefas de administragdo de sangue ¢ plasma, controle da pressdo venosa,
monitorizagdo e instalagdo de respiradores artificiais quando necessario;

Prestar cuidados de higiene pessoal e conforto, movimentacdo ativa e passiva,
aplicagdo de dialise peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instilagdes; lavagens gastricas,
intestinais e outras sondagens e outros tratamentos especificos;

Efetuar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em caso de
cateterismos cardiacos, transplante de Orgaos, hemodidlise e outros, preparando o
paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagdo dos
gxames ¢ tratamentos,

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substincias alergénicas e fazer leitura das
reacocs, para obter subsidios diagnasticos;

Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em
situagoes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
consequéncias dessas situagoes;

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sio
aplicados, realizando entrevistas, visitas didrias ¢ orientando-o, para reduzir sua
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sensagdo de inseguranca e sofrimento conquistar sua confianga para obter sua
colaborag¢do no tratamento;

Registrar observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao
paciente, anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatorio, relatério de
enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolucdo da doenga,
possibilitar o controle da saude, a orientagdo terapéutica ¢ a pesquisa;

Execcutar a selegdo, recrutamento e preparo de grupos para exames, com a finalidade de
promover o diagnostico precoce de casos e estabelecer programas de educagdo
sanitaria;

Efetuar a simplificagdo de trabalhos nas unidades hospitalares e reducdo de custos de
operagao;

Aprazar exames de laboratorio, raios-X, eletrocardiogramas e outros, controlando o
comparecimento dos pacientes;

Prestar os primeiros socorros e programar os cuidados de enfermagem necessérios a
cada caso;

Manter permanente contato com os médicos, chefes de clinicas e enfermarias, para
promover integragio e colaboragdo dos servigos de enfermagem com os de assisténcia
médica e cirurgica;

Realizar visitas domiciliares para orientagdo de trabalhos de pessoal auxiliar;

Participar de programas para atendimento a comunidade atingida por situagdes de
emergéncias ou de calamidade piblica e de inquéritos epidemiologicos;

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a familia e a comunidade em situagdes
que requerem medidas relacionadas com a promogdo, prote¢do ¢ recuperagao da saude,
prevencao de doengas e reabilitacdo de incapacitados, alivio do sofrimento e promogéo
do ambiente terapéutico, levando em consideragdo os diagnoisticos e os planos de
tratamento médico e de enfermagem;

Efetuar pesquisas relacionadas com a area de enfermagem, visando contribuir para o
aprimoramento da prestagao dos servigos de saude;

Zelar pela provisdo e manutengdo adequada na assisténcia de enfermagem ao cliente;
Providenciar a identificagdo de tocos infecciosos e encaminha-los para diagnostico;
Organizar a ficha individual dos pacientes e fiscalizar os respectivos registros;

Prestar cuidados pos-morte, para evitar a eliminagdo de secregdes e melhorar a
aparéncia;

Fazer estudos e previsio de pessoal e materiais necessarios as atividades elaborando
escala de servigos e atribuicdes, especificando os equipamentos, materiais permanentes
¢ de consumo, para assegurar o desempenho adequado aos trabalhos de enfermagem;
Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas para
determinar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem no periodo de trabalho;
Ministrar treinamento, quando necessario, na sua drea especifica;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualidade em contalos com outros setores e | Quando despercebido, suas consequéncias
publico. Requer cautela ¢ tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
publica.
Condicdes de Trabalho
Esforg¢o Visual Esfor¢o Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada ¢ constante.
técnicos. Envolve plancjamento e organizagio,

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas e métodos para situacdes | O trabalho requer certa iniciativa, visando atender
imprevistas. Sujeito & coordenagio ¢ instrugdes gerais. | imprevistos e trabalhos complexos independentes.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Especializagiio na drea de atuacio. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Graduagdo em Enfermagem:

2. Curso de especializagao na drea de atuagdo.

Requisitos para provimento
1. Especializagao na area de atuagio;
2. Registro no Orgado competente;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Classe |
Lotacido

Secretaria de Saade.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Fisioterapeuta

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar atividades que objetivam a reabilitagdo de individuos afetados por traumatismos ou
disfungbes organicas, doengas reumdticas, paralisias, sequelas de acidente vascular cerebrais,
utilizando técnicas apropriadas de exercicios, ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia,
hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva ¢ técnicas especiais de
reeducacdo muscular, para obter o maximo de recuperagdo funcional dos 6rgdos e tecidos
afetados.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Atuar nas fases pré e pos-operatéria e preparando o paciente em casos cirirgicos e,
posteriormente em sua reabilitagio;

- Realizar testes musculares e funcionais, dentro de seu ambito de acio;

- Aplicar técnicas criptograficas na troca de domindncia;

- Proceder a reavaliagdio do paciente no decorrer do programa, com o objetivo de
caracterizar a evolugao do processo de tratamento ou sua evolugdo, para que seja
ratificado, retificado ou completado, fazendo se o necessdrio ajuste quanto a
intensidade de cada técnica aplicada;

- Participar de reunides, transmitindo suas informagdes ¢ sugestdes sobre a situagdo
fisica ¢/ ou mental do pacicnte;

- Zelar pelo perfeito funcionamento e pela conservagao, guarda, preservacdo e controle
de toda a aparelhagem e instrumental de uso em sua especialidade;

- Aplicar recursos de termo terapia superficial e profunda, fototerapia, hidroterapia,
sonoterapia, eletroterapia, exercicios ativos e passivos, massoterapia e mecanoterapia;

- Observar também se a aplicagdo dos termoterapicos procede ou nao;

- Promover a cura de doencas e/ ou lesoes;

- Diminuir as incapacidades consequentes a doenga ou lesio;

- Ajudar a restabelecer deficiéncias musculares, ensinando aos clientes a prdtica de
exercicios fisicos adequados, presidindo a utilizagdo de aparclhos mecénicos
auxiliares;
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Fazer aplicagoes de luz natural ¢ artificial, raios infravermelhos, ultravioletas ou
clétricos (ondas curtas, ctc);

Aplicar exercicios fisicos de preparaciao e condicionamento pré e pos-parto. fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a
recuperagao no pucrperio:

Fazer rclaxamento, exercicios ¢ jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

Ministrar treinamento, quando necessario, em sua area especifica;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Contatos externos, relagdes com outras pessoas para
discutir problemas. Procura cooperagdo de pessoas.

Quando ¢ de dificil constatagdo, ocasiona a demora em
informagdes importantes.

Condig¢des de Trabalho

Esforg¢o Visual

Esforco Mental

Atencgao visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Esforco médio: requer ocasionalmente atividades de
planejamento e organizagdo.

Natureza do Trabalho
Complexidade Iniciativa
. ! - O trabalho requer iniciativa visando a atender
O trabalho exige concentragao e analise de problemas | . : A
; S 5 imprevistos ¢ trabalhos complexos em agdes
complexos, planejamento de atividades de nivel. .
independentes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino superior completo. Nio requerido.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Graduagdo em Fisioterapia;
Requisitos para provimento
1. Graduacido em Fisioterapia;
2. Registro no 6rgdo competente;
3. Concurso publico.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe II
Lotagio
Secretarias.
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MANUAL DE DE A0 DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: Il
Referéncia Vencimento: 15/30

Cargo:

Fisioterapeuta

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Elaborar ¢ executar as atividades que objetivam a reabilitagio de individuos afetados por
traumatismos ou disfungdes orgénicas, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de acidente
vascular, cerebrais e outros; elaborar e aplicar testes especificos, executar medidas que
promovam a reabilitagio; promover orientagdo familiar quanto ao apoio e continuidade dos
métodos que estdo sendo aplicados.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Atuar nas fases pré e pos-operatdria ¢ preparando o paciente em casos Cirirgicos e,
posteriormente em sua reabilitacao;

Realizar testes musculares ¢ funcionais, dentro de seu ambito de acao;

Aplicar técnicas criptogréficas na troca de dominancia;

Proceder a reavaliacdo do paciente no decorrer do programa, com o objetivo de
caracterizar a evolugdo do processo de tratamento ou sua evolugdo, para que seja
ratificado, retificado ou completado, fazendo se o necessario ajustc quanto a
intensidade de cada técnica aplicada;

Participar de reunides, transmitindo suas informacdes e sugestdes sobre a situagido
fisica ¢/ ou mental do paciente;

Zelar pelo perfeito funcionamento ¢ pela conservagio, guarda, preservagdo e controle
de toda a aparclhagem ¢ instrumental de uso em sua especialidade;

Aplicar recursos de termo terapia superficial e profunda, fototerapia, hidroterapia,
sonoterapia, eletroterapia, exercicios ativos ¢ passivos, massoterapia e mecanoterapia;
Observar também se a aplicagao dos termoterapicos procede ou nio;

Promover a cura de doengas ¢/ ou lesdes;

Diminuir as incapacidades consequentes a doenga ou lesdo;

Ajudar a restabelecer deficiéncias musculares, ensinando aos clientes a pratica de
exercicios fisicos adequados, presidindo a utilizagdo de aparelhos mecanicos
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auxiliares;

Fazer aplicagdes de luz natural c¢ artificial, raios infravermelhos, ultravioletas ou
elétricos (ondas curtas etc);

Aplicar exercicios fisicos de prepara¢do e condicionamento pré e pos-parto, fazendo
demonstragdoes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto ¢ a
Tecuperacao no puerpério;

Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

Ministrar treinamento, quando necessario, em sua area especifica;

Estimular a reabilitagao fisica dos pacientes, orientando-os na pratica de exercicios
fisicos adequados, através de equipamentos ¢ aparclhos fisioterapicos auxiliares;
Orientar e treinar o uso de préteses e orteses;

Proceder ao controle de aplicagdo dos agentes fototerdpicos, regulando suas arcas de
aplicagao de limites de tempo e intensidade;

Proceder @ massagem e manipulagdo do corpo;

Aplicar tratamentos hidroterapicos;

Ensinar exercicios corretivos para patologias diversas, orientando e treinando o cliente;
Desenvolver outras atividades correlatas.
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Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Contatos externos, relagbes com outras pessoas para
discutir problemas. Procura cooperagao de pessoas.

Quando é de dificil constatagdo, ocasiona 4 demora em
informagGes importantes.

Condigdes de Trabalho

Esfor¢o Visual

Esforco Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
néo fatigante para os olhos.

Esforgo médio; requer ocasionalmente atividades de
planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho
Complexidade Iniciativa
. _ - O trabalho requer imiciativa visando a atender
O trabalho exige concentragdo e andlise de problemas | . . 5
. o ; imprevistos e trabalhos complexos em agdes
complexos, planejamento de atividades de nivel. X
independentes.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Conhecimentos especializados na drea de atuagio. Nio requerido.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Graduagdo em Fisioterapia;
2. Especializacdo na drea de atuagio.
Requisitos para provimento
1. Especializagao na area de atuagio;
2. Registro no 6rgao competente;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Classe |
Lotacio
Secretaria de Saude.
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [

Classe Vencimento: 14/30
Cargo: Fonoaudiologo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Estudar e pesquisar problemas da linguagem oral e escrita, empregando técnicas proprias de
avaliagdo ¢ executando treinamento fonético, auditivo, de dicgdo, emposta¢io da voz e outros
para possibilitar o aperfeigoamento e/ou reabilitacdo da fala.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Executar atividades de reabilitacdo da fala;

- Desenvolver pesquisas que envolvam problemas de linguagem oral e escrita;

- Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagoes
para solicitar parecer quanto ao melhoramento de possibilidade de reabilitagio;

- Realizar exames fonéticos da linguagem, audiometria, gravacgio e outras técnicas
proprias para estabelecer o plano de treinamento;

- Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distirbios da linguagem
em suas formas de expressdo e audi¢@o, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagnostico e tratamento;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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Responsabilidades
Por contatos Por erro

O trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | E de dificil constatagdo, pode ocasionar demora de
obter ou fornecer informagdes sobre o érgdo. informagdes importantes,

Condicoes de Trabalho

Esfor¢o Visual Esforco Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagao visual acentuada. Exige diferenciacdes. we > ; 2T
técnicos. Envolve planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

; i 3 O trabalho requer certa iniciativa, visando atender
O trabalho exige analise e solugdo de problemas de alto

grawde dificnldades imprevistos e trabalhos complexos em agdo

independente.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino Superior completo. Nao requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduagdo em Fonoaudiologia.
Requisitos para provimento

1. Bacharelado em Fonoaudiologia;

2. Registro profissional;

3. Concurso Publico,

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio

Concurso Puablico Classe I1
Lotagio

Secretarias.
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Classe Vencimento: 15/30
Cargo: Fonoaudiologia

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Supervisionar, coordenar, estudar, pesquisar ¢ identificar problemas da linguagem oral ¢
escrita, empregando técnicas proprias de avaliacdo e executando treinamento fonético,

auditivo, de dicgdo, empostagdo da voz e outros para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitagdo da fala.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executar atividades de reabilitagio da fala;

Desenvolver pesquisas que envolvam problemas de linguagem oral ¢ escrita;
Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagoes
para solicitar parecer quanto ao melhoramento de possibilidade de reabilitagio;
Realizar exames fonéticos da linguagem, audiometria, grava¢ao e outras técnicas
proprias para estabelecer o plano de treinamento;

Participar de equipes multiprofissionais para identificagdao de distarbios da linguagem
em suas formas de expressdo e audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagnostico e tratamento;

Emitir parecer quanio ao aperfeigoamento e/ou a praticabilidade de reabilitagio
tonoaudioldgica, claborando relatérios para completar o diagndstico;

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, treinamento fonético
auditivo, de dicgao e organizagao do pensamento em palavras, para reeducar e/ou
reabilitar o paciente;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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ERISTI AS
Responsabilidades
Por contatos Por erro

O trabalho exige relaces e contatos com finalidade de E de dificil constatagdo, pode ocasionar demora de
obter ou fornecer informagdes sobre o orgio., informagdes importantes,

Condigdes de Trabalho

Esforc¢o Visual Esforco Mental

Utilizagdo visual acentuada. Exige diferenciagdes.

Trabalho de juizo independente no exame de dados
técnicos. Envolve planejamento e organizagdo.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O wrabalho exige andlise ¢ solugdo de problemas de alto
grau de dificuldades.

O trabalho requer certa iniciativa, visando atender
imprevistos e trabalhos complexos em acgdo

independente,
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino Superior completo, com especializagio. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Graduagio em Fonoaudiologia;
2. Curso de especializagdo na arca de atuagio.

Requisitos para provimento

1A
2

Especializagio na drea de atuagio;
Registro profissional;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio

Classe T

Lotagiao

Secretarias.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Nutricionista

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Planejar, acompanhar, controlar, executar ¢ avaliar atividades de servigos de nutri¢io nos
campos hospitalares, de saude publica e de outras similares, identificando as caréncias
alimentares ¢ o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos ¢ controlando a
estocagem, preparagdo, conservagao e distribuigdo dos alimentos, a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da populagio ou de
grupos desta.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Preparar relatorio sobre pesquisas ¢ cxperiéncias ¢ promover a divulgagdo dos
resultados;

- Participar de programas de satde publica, propondo realizag¢do de inquéritos clinicos,
nutricionais, bioquimicos ¢ somatométricos;

- Pesquisar informagdes técnicas especificas sobre nogdes de higiene da alimentacio e
orientar a populagdo para melhor aquisigao de alimentos;

- Opinar sobre a qualidade dos géneros alimenticios adquiridos nos hospitais;

- Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento para
nutricionistas, pessoal auxiliar e estagiarios;

- Participar dos grupos de trabalhos, para elaboragdo de programas de assisténcia as
populagoes atingidas por calamidades publicas e a grupos vulneraveis da populagio;

- Participar de equipe multiprofissional, no controle de qualidade de alimentos
utilizados na rede de satide publica:

-  Efetuar o registro das despesas ¢ das pessoas que receberam refeigdes fazendo
anotagdes em formularios apropriados, para estimular o custo médio da alimentagdo;

- Zelar pela ordem e manuten¢do de boas condigdes higiénicas, inclusive a extingio de
moscas ¢ insctos em geral de todas as instalagdes relacionadas com o servigo de
alimentagdo, orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando recursos
adequados para assegurar a confecgao de alimentos sadios;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

“\"4“‘,\

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Conlatos externos. Relagdes com pessoas para discutir
problemas. Procura cooperagio de pessoas.

Quando despercebido, suas consequencias
comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.

Condicdes de Trabalho

Esforgo Visual

Esforco Mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma
ndo fatigante para os olhos.

Esforgo médio; requer ocasionalmente atividades de
plancjamento ¢ organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade

Imiciativa

O wabalho requer iniciativa visando a atender

Cria novas técnicas e métodos para situagoes | | . E
. i S e " : imprevistos ¢ trabalhos complexos em acio
imprevistas, sujeito d coordenagio e Instrugoes gerais. g
i independente,
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino superior completo. Nio requerido.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:
1. Graduagdo em Nutrigdo.
Requisitos para provimento
I. Graduagao em Nutrigio;
2. Registro no drgdo competente;
3. Concurso piblico.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Puablico Classe IT
Lotagio
Secretarias.
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ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
|A GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: II

Referén

cia Vencimento: 15/30

Cargo: Nutricionista

Planejar,

nutrigdo
caréncia

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

acompanhar, avaliar, realizar e executar atividades de servigos ou programa de
nos campos hospitalares, de saide pablica ¢ de outras similares, identificando as
s alimentares ¢ o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos e controlando a

estocagem, prepara¢do, conservacao e distribui¢do dos alimentos, a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da populagdo ou de
grupos desta.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Preparar relatério sobre pesquisas e experiéncias e promover a divulgacio dos
resultados;

Participar de programas de saide piblica, propondo realizagdo de inquéritos clinicos,
nutricionais, bioquimicos e somatométricos;

Pesquisar informagdes técnicas especificas sobre nogdes de higiene da alimentacdo e
orientar a populagdo para melhor aquisi¢io de alimentos;

Opinar sobre a qualidade dos géneros alimenticios adquiridos nos hospitais;

Participar do planejamento e execugio de programas de treinamento para
nutricionistas, pessoal auxiliar ¢ estagiarios;

Participar dos grupos de trabalhos, para elaboragdo de programas de assisténcia as
populagaes atingidas por calamidades publicas e a grupos vulneraveis da populagio;
Participar de equipe multiprofissional, no controle de qualidade de alimentos
utilizados na rede de satde piblica;

Efetuar o registro das despesas ¢ das pessoas que receberam refeicdes fazendo
anotagdes em formuldrios apropriados, para estimular o custo médio da alimentacio;
Zelar pela ordem e manutengio de boas condigdes higiénicas, inclusive a extingdo de
moscas e insetos em geral de todas as instalagdes relacionadas com o servigo de
alimentagao, orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando recursos
adequados para assegurar a confecgio de alimentos sadios;
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ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

Levantar o custo médio das refei¢des servidas nos hospitais;

Propor adogdo normas, padrdes e métodos de educacio e assisténcia alimentar;
Opinar tecnicamente na aquisi¢do de géneros alimenticios, equipamentos ¢ materiais
especificos para o servico de nutri¢do, verificando a necessidades, avaliando
capacidade funcional e fisica, para a prestagdo de servigos de nutrigio;

Participar de comissdes e grupos de trabalhos encarregados da compra de géneros
alimenticios, alimentos semipreparados e refeigdes preparadas, aquisigdes de
cquipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo opinides de acordo com
seus conhecimentos tedricos e praticos para garantir regularidade no servigo;
Desempenhar outras atividades correlatas.
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PODER EXECUTIVO ,.
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

»‘!!Q_*ulwnN|§@ GABINETE DO PREFEITO

hEM. 20212024
CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Contatos externos. Relagdes com pessoas para discutir | Quando despercebido, suas consequéncias
problemas. Procura cooperagdo de pessoas. comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.
Condi¢des de Trabalho
Esforgo Visual Esforco Mental

ndo fatigante para os olhos. planejamento € organizagdo.

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Esforgo médio; requer ocasionalmente atividades de

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

Cria novas técnicas ¢ métodos para situagoes
imprevistas, sujeito & coordenagiio e instrugdes gerais.

O wabalho requer iniciativa visando a atender
imprevistos e trabalhos complexos em agdo

independente.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Conhecimentos especializados na drea de atuagao. Nao requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduagio em Nutrigio;

2. Especializagio na érea de amagdo.

Requisitos para provimento

1. Especializagido na area de atuagio;
2. Registro no drgdo competente;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio

Classe |

Lotagio

Secretarias
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PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOVlANlA GABINETE DO PREFEITO

egars £ NSS68 18
ADM. 20707024

MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |
Referéncia Vencimento: 14/30

Cargo:

Odontdlogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar diagndsticos, prevengdo, tratamento ¢ controle dos problemas da saude bucal,
coordenar e participar de estudos e pesquisas de assuntos de odontologia, promover programas
de educacdo da clientela e de implantagdo de normas técnicas ¢ equipamentos; emitir
pareceres ¢ relatorios da area de atuagdo, propor medidas que possam melhorar a saude bucal
da populagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Prestar servigos odontolégicos, realizando exames de cavidade oral, efetuando
restauragoes, extragoes, limpezas dentarias e demais procedimentos necessarios ao
tratamento, preven¢do e promogao da saude oral;

Prescrever ¢ aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicadas
em odontologia;

Atestar no sctor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros;

Proceder a pericia odonto-legal em foro civel, trabalhista e em sede administrativa;
Aplicar anestesia local gengival e/ ou troncular, utilizando medicamentos anestésicos,
para dar conforto ao cliente e facilitar o tratamento;

Empregar analgesia ¢ hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando
constituirem meios cficazes de trabalho;

Prescrever e aplicar medicagdo de urgéncia no caso de acidentes graves, que nio
comprometem a saude ou a vida de cliente;

Participar de estudos e pesquisas, tendo em vista uma padronizagao tanto no material e
equipamento, como das técnicas e métodos usados nos servigos odonto-sanitarios;
Promover programas de prevengdo de carie dentaria, principalmente na infincia,
propondo medidas que venham proporcionar mais qualidade de saide bucal para
populagdo;

Participar de programas de implantagdo de normas técnicas ¢ equipamentos no campo
de odontologia;

Elaborar relatérios sobre pesquisas e experiéncias promovendo sua divulgagao;
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PLOAE T ,!,é. GABINETE DO PREFEITO

Elaborar questionarios para levantamento da qualidade de satde bucal da populagao:
Promover palestras e outras atividades informativas contribuindo para a educagdo da
clientela: gestantes, nutrisses ¢ escolares, principalmente no que diz respeito a
profilaxia dentdria e higiene oral;

Emitir parecer sobre assuntos de sua especialidade:

Apresentar relatérios periédicos, fornecendo dados estatisticos;

Ministrar treinamento, quando necessario, na sua area especifica;

Promover estudos sobre a frequéncia e caracteristicas de infecgdes orais em portadores
de moléstias que sdo objeto de controle e de campanhas nacionais, profilaxia ¢
assisténeia;

Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes ¢ regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirirgicos, para promover e recuperar a satide bucal e geral;
Examinar os dentes ¢ a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via dircta para
verificar a presenca de cdries e outras afecgdes;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral para
prevenir hemorragia pés-cinirgica ou tratar de infecgdes da boca e dentes:

Diagnosticar a méd oclusio dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia;

Desempenhar outras tarefas correlatas.
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JQY_}!;A.,MA GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer | Quando despercebido, suas consequéncias
cautela e tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
publica,
Condic¢des de Trabalho
Esfor¢o Visual Esfor¢o Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada e constante. =t } S
técnicos. Envolve planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragiio ¢ anilise de problemas | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de

complexos, planejamento de atividades de nivel, normas. Exige tomada de decisdo de alto nivel.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino superior completo. Nio requerido

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Graduagio em Odontologia.

Requisitos para provimento

1. Graduagio em Odontologia;

2. Registro no orgdo competente;

3. Concurso publico.

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe I1
Lotacio

Secretarias de Saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 15/30
Cargo: Odontdlogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar diagnostico, prevengdo, tratamento e controle dos problemas da satide bucal,
participar de estudos e pesquisas de assuntos de odontologia, promover programas de
educagdo da clientela e de implantagdo de normas técnicas € equipamentos; emitir pareceres e
relatorios da area de atuagdo, estabelecer padroes e técnicas para utilizagao dos raios X em
odontologia; realizar tratamentos especiais mais complexos, servindo-se da protese ¢ de outros
meios para a recuperagdo de tecidos; propor medidas que possam melhorar a satde bucal da
populagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Prestar servigos odontologicos, realizando exames de cavidade oral, efetuando
restauragoes. extragoes, limpezas dentarias € demais procedimentos necessarios ao
tratamento, prevengio e promogio da satude oral;

- Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicadas
em odontologia;

- Atestar no setor de sua atividade profissional, estados morbidos ¢ outros;

- Proceder a pericia odonto-legal em foro civel, trabalhista ¢ em sede administrativa;

- Aplicar anestesia local gengival e/ ou troncular, utilizando medicamentos anestésicos,
para dar conforto ao cliente e facilitar o tratamento;

- Empregar analgesia e hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando
constituirem meios eficazes de trabalho;

- Prescrever e aplicar medicagdao de urgéncia no caso de acidentes graves, que nao
comprometem a saude ou a vida de cliente;

- Participar de estudos e pesquisas, tendo em vista uma padronizagdo tanto no material e
equipamento, como das técnicas e métodos usados nos servigos odonto-sanitarios;

- Promover programas de prevengdo de carie dentaria, principalmente na infancia,
propondo medidas que venham proporcionar mais qualidade de saude bucal para
populagio;

- Participar de programas de implantagdo de normas técnicas € equipamentos no campo
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JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

Elaborar relatorios sobre pesquisas e experiéncias promovendo sua divulgagao:
Elaborar questiondrios para levantamento da qualidade de saude bucal da populagao:
Promover palestras e outras atividades informativas contribuindo para a educagdo da
clientela: gestantes, nutrisses ¢ escolares, principalmente no que diz respeito a
profilaxia dentaria ¢ higiene oral:

Emitir parecer sobre assuntos de sua especialidade;

Apresentar relatorios periodicos, fornecendo dados estatisticos;

Ministrar treinamento, quando necessario, na sua area especifica;

Promover estudos sobre a frequéncia e caracteristicas de infecgdes orais em portadores
de moléstias que sdo objeto de controle ¢ de campanhas nacionais, profilaxia e
assisténcia;

Diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cinirgicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral;
Examinar os dentes ¢ a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta para
verificar a presenca de caries e outras afecgoes;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral para
prevenir hemorragia pos-cirirgica ou tratar de infecgdes da boca e dentes;

Diagnosticar a méd oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia;

Utilizar no exercicio da fun¢do do perito odontolégico, em casos de necropsia, as vias
de acesso do pescogo e da cabega;

Estabelecer normas, padroes e técnicas aplicadas a odontologia preventiva e curativa,
principalmente no que diz respeito aos raios X;

Identificar as afecgdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames laboratoriais e/ ou radioldgicos para estabelecer o plano de
tratamento,

Realizar tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros meios para prevenir,
recuperar ou reparar perdas de tecidos moles e 6sseos;

Desempenhar outras tarefas correlatas.
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PODER EXECUTIVO

" PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
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Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer | Quando despercebido, suas consequeéncias
cautela e tato. comprometem a imagem do 6rgdo perante a opinido
ptblica,
Condigoes de Trabalho
Esforg¢o Visual Esforgo Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada ¢ constante. P ; i
técnicos. Envolve planejamento e organizagéo.

Natureza do Trabalho
Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragdo e andlise de problemas | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
complexos, planejamento de atividades de nivel. normas. Exige tomada de decisio de alto nivel.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia

Conhecimentos especializados na drea de atuagiio. | Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIATS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
I.  Graduacdo em Odonltologia;
2. Especializagio na drea de atuagio.

Requisitos para provimento

1. Especializagdo na érca de atuagio;
2, Registro no 6rgdo competente;

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe I

Lotagao

Secretarias de Satde.
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ADM. T021/2024

MA DE DESCRICAQ DO CAR

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Classe
Cargo:

Vencimento: 14/30
Psicdlogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos ¢ instituigdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientagio ¢
educagio; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagao social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar
equipes e atividades de 4rea afim.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Atuar no ambito da satide nos seus diversos niveis procedendo ao estudo ¢ analise dos
processos intra e interpessoais ¢ dos mecanismos do comportamento humano,
claborando ¢ aplicando técnicas psicologicas e psicoterapicas ¢ outros métodos de
verifica¢do para possibilitar a orientacido do diagnéstico e da terapéutica;

Realizar avaliagdo e diagnéstico psicolégicos de entrevistas, observacdo, testes e
dinamica de grupo, com vistas 4 preven¢do e tratamento de problemas psiquicos.
Realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as diversas
faixas etdrias, em institui¢des de prestagio de servigos de saiide, em consultérios
particulares e em instituigdes formais e informais.

Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientacdo ou acompanhamento
psicoterapéutico;

Realizar atendimento a criangas com problemas emocionais, psicomotores e
psicopedagogico;

Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério,
procurando integrar suas vivéncias emocionais ¢ corporais, bem como incluir o
parceiro, como apoio necessério em todo este processo;

Preparar o paciente para entrada, permanéncia ¢ alta hospitalar, inclusive em hospitais
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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

psiquiatricos;

- Trabalhar em situagdes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo
terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe,
como: internagdes, intervengdes ciriirgicas, exames e altas hospitalares;

-  Participar da elaboragdo de programas de pesquisa sobre a saiide mental da populagio,
bem como sobre a adequacio das estratégias de diagnosticas ¢ terapéuticas a realidade
psicossocial da clientela;

- Participar da elaboragdo, execu¢do e analise da institui¢do, realizando programas,
projetos ¢ planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de
detectar necessidades, perceber limitagdes, desenvolver potencialidades do pessoal
envolvido no trabalho da instituigdo, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades
meio;

- Dar orientagio e cursos para diversos setores da Secretaria Municipal da Satde;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Por erro

O trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de
obter ou fornecer informagdes sobre o orgdo.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do oOrgdo perante opinido

publica.

Condigdes de Trabalho

Esforc¢o Visual

Esforgo Mental

Atencdo visual normal. Trabalho executada de forma
ndo fatigante para os olhos.

Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
analitico. Envolve planejamento e organizacio.

Natureza do Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige anilise e solugdo de problemas de alio
grau de dificuldade,

O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel,

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino Superior completo.

Nio requerido,

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Graduagdo em Psicologia.

Requisitos para provimento

1. Bacharelado em Psicologia;
2. Registro profissional;
3. Concurso Publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Publico Classe 11
Lotacio
Secretarias.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Classe Vencimento: 15/30

Cargo: Psicologo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Supervisionar, coordenar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos, grupos e institui¢oes, com a finalidade de anélise, tratamento, oricntagao
e educagdo; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, teOricas e clinicas e coordenar
equipes e atividades de area afim.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Atuar no ambito da saide nos seus diversos niveis procedendo ao estudo e analise dos
processos intra ¢ interpessoais e dos mecanismos do comportamento humano,
claborando ¢ aplicando técnicas psicologicas e psicoterapicas e outros métodos de
verificagdo para possibilitar a oricntagdo do diagnéstico e da terapéutica;

Realizar avaliagdo e diagnostico psicologicos de entrevistas, observagio, testes ¢
dinamica de grupo, com vistas a prevengio e tratamento de problemas psiquicos.
Realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as diversas
faixas etarias, em instituicoes de prestagdo de servigos de saude, em consultérios
particulares e em instituigdes formais e informais.

Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientagdo ou acompanhamento
psicoterapéutico;

Realizar atendimento a criangas com problemas emocionais, psicomotores e
psicopedagogico;

Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério,
procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como incluir o
parceiro, como apoio necessario em todo este processo;

Preparar o paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive em hospitais

217

Avenida Sete de Sctembro, n” 1094 — Nova Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviénia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm@gmail.com
1

i



ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

S, PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
.&QXgLﬁtUJA GABINETE DO PREFEITO

psiquiatricos;

- Trabalhar em situagoes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo
terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe,
como: internagdes, intervengdes cirirgicas, exames ¢ altas hospitalares;

- Participar da elaboragdo de programas de pesquisa sobre a saude mental da populagao,
bem como sobre a adequagdo das estratégias de diagnosticas ¢ terapéuticas a realidade
psicossocial da clientela;

- Participar da claboragdo, execugdo e analise da instituigdo, realizando programas,
projetos ¢ planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de
detectar necessidades, perceber limitagdes, desenvolver potencialidades do pessoal
envolvido no trabalho da instituigdo, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades
meio;

- Dar orientagio e cursos para diversos setores da Secretaria Municipal da Saude;

- Atuar junto a equipe multiprofissionais no sentido de levé-las a identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na saide geral do individuo, em
unidades basicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e
demais instituicoes;

- Colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de saide;

- Participar de programas de atengdo primdria em Ceniros ¢ Postos de Saude ou na
comunidade; organizando grupos especificos, visando a prevengdo de doengas ou do
agravamento de fatores emocionais que comprometam o espago psicologico:

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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TERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
O wrabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas consequéncias
obter ou fornecer informagoes sobre o orgio. comprometem a imagem do Orgdo perante opinido
publica,
Condicdes de Trabalho
Esforgo Visual Esfor¢o Mental
Utilizagio visual acentuada. Trabalho proximo aos | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico ¢
olhos. analitico. Envolve planejamento e organizagao.
Natureza do Trabalho
Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragdo e analise de problemas | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
complexos. Plangjamento de atividades de alto nivel. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel,

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino Superior completo. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

. Graduagdo em Psicologia,
2. Curso de especializagdo na drea de atuagio.

Requisitos para provimento

1. Especializagdo na arca de atuagdo;
2. Registro profissional;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promocgio

Classe |

Lotacgdo

Secretarias
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MANUAL DE DESCRICAO DQ CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 1

Classe Vencimento: 14/30

Cargo: Psicopedagogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Entender o processo que leva o ser humano a assimilar e construir o conhecimento, Ele
trabalha com os processos de aprendizagem, assim como, as dificuldades e limitagoes
inerentes, decifrando a origem da dificuldade apresentada, que pode ser social, fisica e mesmo
emocional.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- busca entender o sujeito em suas multiplas dimensdes e refazer suas concepgoes ¢
atitudes frente ao processo de ensino-aprendizagem dando-lhes instrumentalizacdo
necessaria para atender as demandas da escola especialmente no que concerne aos
alunos com dificuldades de aprendizagem.
- Desenvolver agdes preventivas, detectando possiveis perturbagdes no processo
ensino aprendizagem. - Participar da dinimica das relagdes da comunidade educativa
a fim de favorecer o processo de integragio e troca;
- Promover orientagdes metodolégicas de acordo com as caracteristicas dos individuos
€ grupos;
- Realizar processo de orientagio educacional, vocacional e ocupacional, tanto na
forma individual quanto em grupo.
- Contribuir com as relagdes, visando & melhoria da qualidade das relagdes inter e
intrapessoais dos individuos de toda a comunidade escolar.
Desenvolver projetos socio-educativo, a fim de resgatar valores ¢ o auto-
conhecimento.
Trabalhar em situagdes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo
terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe,
como: internagdes, intervengdes cirtirgicas, exames e altas hospitalares;

- Participar da elaboragdo de programas de pesquisa sobre a satide mental da populagao,
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bem como sobre a adequagio das estratégias de diagnésticas e terapéuticas a realidade
psicossocial da clientela;

- Participar da elaboragdo, execu¢do ¢ analise da instituicdo, realizando programas,
projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de
detectar necessidades, perceber limitagdes, desenvolver potencialidades do pessoal
envolvido no trabalho da instituigdo, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades
meio;

- Dar orientagio e cursos para diversos setores da Secretaria Municipal da Saude;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
O trabalho exige relagdes e contatos com finalidade de | Quando despercebido, suas consequéncias
obter ou fornecer informagoes sobre o orgdo. comprometem a imagem do orgdo perante opinido
publica.
Condig¢des de Trabalho
Esfor¢o Visual Esfor¢o Mental

Atenciio visual normal. Trabalho executada de forma | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
ndo fatigante para os olhos. analitico. Envolve planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige andlise e solugio de problemas de alto | O trabalho requer habilidade ¢ estabelecimento de

grau de dificuldade. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Ensino Superior completo. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduagio em Psicologia e Pedagogia
Requisitos para provimento

4. Bacharelado em Psicologia;

5. Registro profissional;

6. Concurso Publico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogiao

Concurso Pablico Classe I1
Lotacio

Secretarias.
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Catego
Séried
Classe
Cargo:

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

ria Funcional: Operacional
e Classe: 1

Vencimento: 15/30
Psicopedagogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Entender o processo que leva o ser humano a assimilar e construir o conhecimento. Ele

trabalha com os processos de aprendizagem, assim como, as dificuldades e limitagoes

inerentes, decifrando a origem da dificuldade apresentada, que pode ser social, fisica € mesmo

emocio

nal.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- busca entender o sujeito em suas miltiplas dimensdes e refazer suas concepgoes e

atitudes frente ao processo de ensino-aprendizagem dando-lhes instrumentalizagdo

necessaria para atender as demandas da escola especialmente no que concerne aos

alunos com dificuldades de aprendizagem.

- Desenvolver agdes preventivas, detectando possiveis perturbagdes no processo

ensino aprendizagem. - Participar da dinamica das rela¢oes da comunidade educativa

a fim de favorecer o processo de integragao e troca;

- Promover orientagdes metodologicas de acordo com as caracteristicas dos individuos

€ grupos;

- Realizar processo de orientagdo educacional, vocacional e ocupacional, tanto na

forma individual quanto em grupo.

- Contribuir com as relagdes, visando a melhoria da qualidade das relagdes inter e

intrapessoais dos individuos de toda a comunidade escolar.

Desenvolver projetos socio-educativo, a fim de resgatar valores ¢ o auto-

conhecimento.

Trabalhar em situagdes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo

terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe,

como: internagdes, intervengdes cirurgicas, exames e altas hospitalares;

Participar da elaboragio de programas de pesquisa sobre a satiide mental da populagao,
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bem como sobre a adequagdo das estratégias de diagnosticas e terapéuticas a realidade
psicossocial da clientela;

Participar da elaboracdo, execucdo ¢ analisc da instituicdo, realizando programas,
projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de
detectar necessidades, perceber limitagdes, desenvolver potencialidades do pessoal
envolvido no trabalho da institui¢dio, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades
meio;

Dar orientacdo e cursos para diversos setores da Secretaria Municipal da Saude;
Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

O wabalho exige relagdes e contatos com finalidade de
obter ou fornecer informagdes sobre o 6rgdo.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante opinido

publica.

Condig¢des de Trabalho

Esforco Visual

Esfor¢co Mental

Utilizagdo visual acentuada. Trabalho proximo aos
olhos.

Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
analitico. Envolve planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige concentragdo e andlise de problemas
complexos. Planejamento de atividades de alto nivel.

O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino Superior completo.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

3. Graduagio em Psicologia e Pedagogia;
4. Curso de especializagdo na drea de atuacao.

Requisitos para provimento

3. Especializagao na area de atuagao;
4. Registro profissional;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento

Promogio

Classe |

Lotagao

Secretarias
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |
Referéncia Vencimento: 17/30
Cargo: Farmacéutico
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do ¢ fornecimento de medicamentos e
outros preparados, analisar substancias, matérias e produtos acabados, valendo-se de técnicas ¢
aparelhos especiais, baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas e
odontologicas utilizando procedimentos especificos de acordo com normas legais vigentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- TFazer a manipulagio dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgao de
remédios;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, segundo
os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais:

- Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doengas;

- Efetuar analises bromatologico de alimentos, valendo se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagao e homogeneidade com vistas ao resguardo da
satide publica;

- Fiscalizar farmacias, drogarias e indistrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislagdo vigente:

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagao e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidios para elaboragdo de ordens de
servigos, portarias, pareceres e manifestos;

- Participar de programas e projetos que visem 0 aprimoramento e melhor desenvolvimento
das atividades a fim;

- Controlar, coordenar e executar atividades vinculadas a comercializagdo de produtos
farmacéuticos;

- Desenvolver trabalhos de conscientizagdio da populagdo quanto aos perigos de se
automedicar,

- Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou nao, ligadas a sua drea de
atuacao.
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Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualidade em contatos com outros setores e | Quando despercebido, suas consequéncias
publico. Requer cautela e tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
publica. -
Condigdes de Trabalho
Esforco Visual Esforco Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagiio visual bem acentuada e constante. w— : .
técnicos. Envolve planejamento e organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragio e analise de problemas | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
complexos, planejamento de atividades de nivel. normas. Exige tomada de decisdo de alto nivel.

Capacidade Requerida

Conhecimentos Experiéncia

Ensino superior completo. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1 Graduagdo em Farmacia.

Requisitos para provimento

1. Graduagdo em Farmacia;

2. Registro no orgao competente;

3. Concurso publico.

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio
Concurso Publico Classe 11
Lotacio

Secretaria de Saude.
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe 11

Referéncia Vencimento: 18/30
Cargo: Farmacéutico

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimento de medicamentos ¢
outros preparados, analisar substancias, matérias ¢ produtos acabados, valendo-se de técnicas ¢
aparelhos especiais, bascando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas ¢
odontoldgicas utilizando procedimentos especificos de acordo com normas legais vigentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Fazer a manipulagio dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem ¢ mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de
remédios;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, segundo
os receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- Fagzer analises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doengas;

- Efetuar analises bromatolégico de alimentos, valendo se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagao ¢ homogencidade com vistas ao resguardo da
saude publica;

- TFiscalizar farmécias, drogarias e inddstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se  necessdrio, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislagao vigente;

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéutica, a fim de formecer subsidios para elaboragio de ordens de
servicos, portarias, parcceres ¢ manifestos;

- Participar de programas e projetos que visem 0 aprimoramento e melhor desenvolvimento
das atividades a fim;

- Controlar, coordenar e executar atividades vinculadas a comercializagio de produtos
farmacéuticos;

- Desenvolver trabalhos de conscientizagio da populagio quanto aos perigos de se
automedicar;

- Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou nao, ligadas a sua darea de
atuacdo.

228

Avenida Sete de Sctembro, n® 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Jovidnia - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria. adm@gmail.com
£y



ESTADO DE GOIAS

: PODER EXECUTIVO 9
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOVIANIA  GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DE A

CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualidade em contatos com outros setores ¢ | Quando despercebido, suas consequéncias
publico. Requer cautela e tato. comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.
Condicdes de Trabalho
Esforg¢o Visual Esforgo Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada e constante. e ; g
técnicos. Envolve planejamento ¢ organizagéo.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragdo ¢ andlise de problemas | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de

complexos, plancjamento de atividades de nivel. normas. Exige tomada de decisdo de alto nivel.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Conhecimento especializado na drea de atuagio. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIATS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduagiio em Farmacia;
2. Especializagdo na area de atuacdo.

Requisitos para provimento

1. Especializagio na drea de atuagao;
2. Registro no 6rgio competente;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio

Classe |

Lotagao

Secretaria de Saude.
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MANUAL DE DE AOD

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30
Cargo: Bidlogo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Supervisionar, coordenar, programar e orientar estudos, métodos ¢ técnicas de controle nos
varios setores da Biologia ou a ela ligados, bem como os que se relacionem & preservagao,
saneamento ¢ melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as
atividades resultantes desses trabalhos. Orientar, dirigir assessorar orgdos, realizar pericias e
emitir laudos técnicos e pareceres no ambito de sua competéncia, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da
area de atuagdo;

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Receber e registrar em livros especificos as amostras de agua, com controle de numeracio de
amostras;

- Realizar anilises fisico-quimicas ¢ microbiologicas de agua para consumo humano bem
como, emitir parecer técnico dos resultados apos analise conforme legislagado;

- Fornecer informagdes ao pablico em geral;

- Treinar os responsaveis pelas coletas de material;

- Lavar materiais fisico-quimico e microbiologico, esterilizar materiais microbioldgicos,
embalar materiais microbiologicos;

- Realizar andlises clinicas, exames e interpretagao de resultados;

- Realizar investigacdo da produgao genética de organismos animais e vegetais;

- Plangjar estudos de laboratorio e de campo das diferentes formas de vida;

- Investigar problemas evolutivos das diversas espécies;

- Analisar comportamento das diferentes formas de vida em seu ambicnte natural;

- Identificar, classifica e conserva exemplares das diversas espécies;

-Realizar leitura das temperaturas das geladeiras e estufas;

- Realizar limpeza ¢ desinfecg@o das bancadas ¢ cquipamentos;

- Analisar os planos de gerenciamento de residuos;

- Supervisionar as coletas nos municipios de abrangéncia Regional;

- Elaborar plano anual de coletas de dgua com controle de qualidade;

230

Avenida Sete de Setembro, n” 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviania - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm@gmail.com

=



ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

“~ PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
SLQT‘.":!;.AnrN*nr'.A'- GABINETE DO PREFEITO

&

PREFEITURA DE A

- Planejar e desenvolver atividades que visem a preservagao de recursos naturais renovaveis;

- Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de prote¢do sanitdria, aplicando
conhecimentos ¢ métodos para asscgurara saide da comunidade;

- Promover e elaborar programas educativos que visem orientar o publico quanto a
preservacao dos mananciais e da potabilidade da agua;

- Levantar informagdes técnicas, diagnosticar situagdes ¢ elaborar relatorios técnicos, fazendo
as anotagdes sobre descobertas, conclusoes e analises;

- Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento das diversas fungoes do Bidlogo;

- Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Observar normas de seguranga individual e coletiva,

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Habitnalidade cm contatos com outros sctores ¢
publico. Requer cantela e tato.

Quando despercebido, suas consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
puablica.

Condigoes de Trabalho

Esforgo Visual

Esfor¢o Mental

Utilizagdo visual bem acentuada e constante,

Trabalho de juizo independente no exame de dados
técnicos. Envolve planejamento e organizagdo.

Natureza do Trabalho

Complexidade

Iniciativa

O trabalho exige concentra¢do e andlise de problemas
complexos, planejamento de atividades de nivel.

O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
normas. Exige tomada de decisdo de alto nivel,

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Ensino superior completo,

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

1. Graduaciao em Biologia.

Requisitos para provimento

1. Graduagio em Biologia;
2. Registro no 6rgdo competente;
3. Concurso piblico.

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento

Promogia

Concurso Phblico

Classe II

Lotagio

Secretarias.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Referéncia Vencimento: 15/30
Cargo: Biologo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Supervisionar, coordenar, programar ¢ orientar estudos, métodos ¢ téenicas de controle nos
varios setores da Biologia ou a ela ligados, bem como os que se relacionem a preservagdo,
saneamento ¢ melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indirctamente as
atividades resultantes desses trabalhos. Orientar, dirigir assessorar orgdos, realizar pericias e
emitir laudos técnicos e pareceres no dmbito de sua competéncia, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo ¢ da
area de atuagio;

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

- Receber e registrar em livros especificos as amostras de dgua, com controle de numeragao de
amostras;

- Realizar analises fisico-quimicas ¢ microbiologicas de dgua para consumo humano bem
como, emitir parecer técnico dos resultados apos analise conforme legislagdo;

- Fornecer informagdes ao publico em geral,

- Treinar os responsaveis pelas coletas de material;

- Lavar materiais fisico-quimico e microbiologico, esterilizar materiais microbiologicos,
embalar materiais microbiolégicos;

- Realizar analises clinicas, exames e interpretagio de resultados;

- Realizar investigagiio da produgdo genética de organismos animais e vegetais;

- Planejar estudos de laboratdrio e de campo das diferentes formas de vida;

- Investigar problemas evolutivos das diversas espécies;

- Analisar comportamento das diferentes formas de vida em seu ambiente natural;

- Identificar, classifica e conserva exemplares das diversas espécies;

-Realizar leitura das temperaturas das geladeiras e estufas;

- Realizar limpeza e desinfec¢do das bancadas ¢ equipamentos;

- Analisar os planos de gerenciamento de residuos;

- Supervisionar as coletas nos municipios de abrangéncia Regional;

- Elaborar plano anual de coletas de agua com controle de qualidade;
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- Planejar e desenvolver atividades que visem & preservacio de recursos naturais renovaveis;

- Planejar, organizar, supervisionar € executar programas de protegdo sanitdria, aplicando
conhecimentos e métodos para assegurara saide da comunidade:

- Promover e elaborar programas educativos que visem orientar o publico quanto &
preservagdo dos mananciais e da potabilidade da agua,

- Levantar informacdes técnicas, diagnosticar situagocs ¢ claborar relatorios técnicos, fazendo
as anotagdes sobre descobertas, conclusdes ¢ analises;

- Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento das diversas fungdes do Biologo:

- Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com unidades da prefeitura ¢ outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situagdoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Observar normas de seguranga individual e coletiva;

- Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades

Por contatos

Por erro

Habitualidade em contatos com outros setores e
publico. Requer cautela ¢ tato.

Quando
comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.

despercebido, suas consequéncias

Condicdes de Trabalho

Esforgo Visual

Esfor¢o Mental

Uulizagdo visual bem acentuada e constante.

Trabalho de juizo independente no exame de dados
técnicos. Envolve plangjamento e organizagio.

Natureza d

o Trabalho

Complexidade

Inmiciativa

O trabalho exige concentracdo e andlise de problemas
complexos, planejamento de atividades de nivel.

O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
normas, Exige tomada de decisao de alto nivel,

Capacidade Requerida

Conhecimentos

Experiéncia

Conhecimento especializado na drea de atuagdo.

Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
l. Graduagio em Biologia;
2. Especializagdo na area de atuacdo.

Requisitos para provimento

1. Especializagao na area de atuagio;
2. Registro no 6rgido competente;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento

Promocao

Classe I

Lotagao

Secretarias.
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DED AOD

Categoria Funcional: Operacional

Série de Classe: |

Referéncia Vencimento: 14/30

Cargo: Facilitador de Oficina de Esportes

Descricdo da Fungio

Sumario: Exccutar trabalhos de desenvolvimento de préticas esportivas e de lazer,
brincadeiras educativas e de educagdo esportiva.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer atividades de educagdo esportivas e de lazer:

- Executar praticas esportivas, brincadeiras educativas, esportivas, lidicas, dindmicas e
recreativas;

- Executar atividades de planejamento;

- FExecutar atividades no Servico de Convivéncia ¢ Fortalecimento de Vinculos;

- Integrar equipes de trabalho do CRAS;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode ocasionar demora de
informagoces importantes.

Condic¢oes de Trabalho

Esforgo visual Esfor¢o mental

Atencdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
nido fatigante para os olhos predeterminados.

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Trabalho com planejamento, atividades diversificadas. | Trabalho que exige tomada de decisdes simples.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Ensino Superior completo em Educagio Fisica Acima de 3 meses. Comprovada.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
I. Ensino Superior.

Requisitos para Provimento

1. Ensino Superior em Educagio Fisica;

Perspectiva de Carreira

Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe 11
Lotag¢ao

Secretarias ¢ Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional

Série de Classe: Il

Referéncia Vencimento: 15/30

Cargo: Facilitador de Oficina de Esportes

Descri¢io da Func¢io

Sumario: Executar trabalhos de desenvolvimento de préticas esportivas e de lazer,
brincadeiras educativas e de educagio esportiva.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

- Exercer atividades de educagdo esportivas e de lazer,

- Executar praticas esportivas, brincadeiras educativas, esportivas, lidicas, dindmicas e
recreativas;

- Executar atividades de planejamento;

- Executar atividades no Servigo de Convivéncia ¢ Fortalecimento de Vinculos;

- Integrar equipes de trabalho do CRAS:

Desenvolver outras atividades correlatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS

Responsabilidades
Por contatos Por erro
No grupo de trabalho, dentro do setor. Quando ndo constatado, pode ocasionar demora de
informagdes importantes.

Condicdes de Trabalho

Esforco visual Esforco mental

Atengdo visual normal. Trabalho executado de forma | Trabalho repetitivo, obedecendo a rotinas ¢ métodos
ndo fatigante para os olhos predeterminados,

Natureza de Trabalho
Complexidade Iniciativa

Trabalho especializado, atividades de alto nivel de | Trabalho que exige tomada de decisges, de alto nivel.
complexidade.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncias

Ensino superior completo e especifico na drea de|Acima de 3 anos. Comprovada.
atuagao.

CONDIC()ES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Especializa¢io em Educacio Fisica.

Requisitos para Provimento

1. Ensino superior em Educagio Fisica e Especializagiio na drea de atuacio,

Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe |

Lotacio

Secretarias € Autarquias
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 15/30

Cargo: Engenheiro Ambiental

Descrigao da Funcio

Sumario: Desenvolver as atividades relacionadas a aplicagdo da legislagdo ambiental
(Federal, Estadual ¢ Municipal), por meio da fiscalizagio e licenciamento ambiental de fontes
de poluigdo, assim como a realizagio de auditoria de conformidade legal, através de
levantamentos, vistorias ¢ avaliagdes ambientais, identificagdo e caracterizacdo de fontes de
poluigdo, realizagao de amostragem para avaliagdo da qualidade do meio e emissdes em fontes
de polui¢do, interpretagdo de dados ambientais e elaboragio de relatorios técnicos:

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- Avaliar o impacto do desenvolvimento tecnologico sobre a qualidade de vida, considerando
importantes restrigdes ndo técnicas, resultantes de fatores legais, sociais, econdmicos estéticos
¢ humanos, levando em conta a interagao da tecnologia com o meio ambiente, tanto fisico
como biolégico e social;

- Primar pelo desenvolvimento equilibrado dos ecossistemas terrestres e aquaticos;

- Examinar qualitativa quantitativamente as modificagdes introduzidas no mesmo espago
fisico territorial do municipio, o grau de adaptabilidade bioldgica ou tecnoldgica da populagao
nesta evolugdo, verificando o desenvolvimento economico ¢ urbano, s¢ja através de
interferéneias no meio, seja no processo tecnoldogico;

- Desenvolver gestdo e planejamento ambiental,

- Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento e vigilancia;

- Verificar as redes de saneamento, analisando os riscos ambientais provocados;

- Emitir e assina, laudos técnicos e pareceres em questdo da compeléncia'

- Coordenar promover ¢ orientar programas e campanhas que visem conscientizar a populagido
sobre questdes que envolvem a interagdo dos fatores ambientais do desenvolvimento
tecnologico da comunidade;

- Intervir nos processos de producdo, aliado ao conhecimento real das imposigdes legais,
tecnologicas ¢ metodologias auxiliares relativas a resolugdo ¢ prevengio de * problemas
ambientais;

- Elaborar projetos ou planos de manejo e recuperagdo de recursos € ambientes degradados do
municipio a fim de promover sua adequada utilizagao;

- Atender as normas de higiene e de seguranga de trabalho;

- Desempenho das atividades na area, referentes a arruamentos, estradas e obras hidraulicas,
seus servicos afins e correlates;

- Planejar e organizar qualificagao, capacitagdo ¢ treinamento dos técnicos e demais servidores
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lotados no orgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal;
- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico;
-Apresentagio de relatorios semestrais das atividades para analise;

- Analisar e dar parecer sobre a aprovacdo de plantas projetada em areas que incidam
limitagdes ambientagoes;

- Gerenciar recursos hidricos e o ordenamento do territorio;

- Planejar areas degradadas por ocupagio desordenada;

- Plangjar ocupagdo de espago urbano ¢ rural;

- Avaliar problemas ambientais associados a atividade industrial;

- Analisar a susceptibilidade e vocacdes naturais do meio ambiente;

- Elaborar estudos de impacto ambiental;

- Propor, implementar ¢ monitorar medidas para o controle da qualidade ambiental;

- Propor, implementar ¢ monitorar medidas para a gestdo ¢ o tratamento de residuos solidos,
liquidos ¢ gasosos;

- Realizar pesquisa operacional ¢ o estudo da poluigdo da agua, do ar e do solo;

- Realizar estudos de redes de saneamento;

- Realizar andlises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores ambientais;

- Analisar o ciclo de vida dos produtos;

- Promover estudos de economia ambiental;

- Desenvolver estudos ¢ modelagem matematica de ccossistemas;

- Pesquisar tecnologias limpas e valorizagdo de residuos;

- Realizar auditorias ambientais;

- Analisar o ambiente fisico através de geoprocessamento e sistemas de informagoes
geograficas (SIG);

- Zelar pela conservacio e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados;

- Utilizar equipamento de protegdo individual e coletiva;

- Exccutar outras tarefas da mesma naturcza ou nivel de complexidade associadas ao scu
cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O Trabalho exige relagdes e contatos com | Quando despercebido, suas  consequéncias
finalidade de obter ou fornecer informagdes sobre | comprometem a imagem do 6rgio perante a
o Orgio. opinido pihlica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforco Visual Esforgo Mental
Utilizagio visual bem acentuada exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
diferenciagoes sutis. analitico. Envolve planejamento ¢ organizagao de
alto nivel.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige anilise e solugdo de problemas de [ O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
alto grau de dificuldade. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Ensino superior completo. Trabalho de alto nivel | Acima de 3 meses.
tecnico.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Bacharelado em Engenharia Ambiental;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Curso de graduagio em Engenharia Ambiental;
2. Registro Profissional;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe II
Lota¢ao

Secretarias e Autarquias.
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [I

Classe Vencimento: 16/30
Cargo: Engenheiro Ambiental

Descrigido da Funcio

Sumario: Desenvolver as atividades relacionadas a aplicagdo da legislagdo ambiental
(Federal, Estadual e Municipal), por meio da fiscalizacio e licenciamento ambiental de fontes
de poluigdo, assim como a realizagdo de auditoria de conformidade legal, através de
levantamentos, Vistorias e avaliacdes ambientais, identificagdo e caracterizagao de fontes de
poluigdo, realizagdo de amostragem para avaliagdo da qualidade do meio e emissdes em fontes
de poluigdo, interpretacio de dados ambientais e elaboragdo de relatdrios técnicos;

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- Avaliar o impacto do desenvolvimento tecnologico sobre a qualidade de vida, considerando
importantes restrigdes ndo técnicas, resultantes de fatores legais, sociais, econOmicos estéticos
¢ humanos, levando em conta a interagio da tecnologia com o meio ambiente, tanto fisico
como bioldgico e social;

- Primar pelo desenvolvimento equilibrado dos ecossistemas terrestres e aquaticos:

- Examinar qualitativa quantitativamente as modificagdes introduzidas no mesmo espago
fisico territorial do municipio, o grau de adaptabilidade biologica ou tecnoldgica da populagio
nesta evolugdo, verificando o desenvolvimento econdémico e urbano, scja através de
interferéncias no meio, s¢ja no processo tecnologico;

- Desenvolver gestdo e plancjamento ambiental;

- Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento ¢ vigilancia;

- Verificar as redes de saneamento, analisando os riscos ambientais provocados;

- Emitir e assina, laudos técnicos e pareceres em questio da competéncia;

- Coordenar promover ¢ orientar programas e campanhas que visem conscientizar a populagao
sobre questdes que envolvem a interagdo dos fatores ambientais do desenvolvimento
tecnologico da comunidade;

- Intervir nos processos de produgdo, aliado ao conhecimento real das imposigdes legais,
tecnolégicas e metodologias auxiliares relativas & resolugdo e prevengdo de * problemas
ambientais;

- Elaborar projetos ou planos de manejo e recuperagao de recursos e ambientes degradados do
municipio a fim de promover sua adequada utilizagao;

- Atender as normas de higiene e de seguranga de trabalho;

- Desempenho das atividades na area, referentes a arruamentos, estradas e obras hidraulicas,
seus servicos afins e correlates;

- Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
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PREFEITURA DE A

lotados no drgio em que atua e demais campos da administragao municipal;
- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando a0 conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico;
-Apresentagio de relatorios semestrais das atividades para analise;
- Analisar e dar parecer sobre a aprovagdo de plantas projetada em dreas que incidam
limitagdes ambientagoes:
- Gerenciar recursos hidricos e o ordenamento do territorio;
- Planejar areas degradadas por ocupagio desordenada;
- Planejar ocupagdo de espago urbano e rural;
- Avaliar problemas ambientais associados a atividade industrial;
- Analisar a susceptibilidade e vocagdes naturais do meio ambiente;
- Elaborar estudos de impacto ambiental;
- Propor, implementar ¢ monitorar medidas para o controle da qualidade ambiental;
- Propor., implementar ¢ monitorar medidas para a gestdo ¢ o tratamento de residuos solidos,
liquidos e gasosos;
- Realizar pesquisa operacional e o estudo da poluigdo da dgua, do ar ¢ do solo;
- Realizar estudos de redes de saneamento;
- Realizar anélises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores ambientais;
- Analisar o ciclo de vida dos produtos;
- Promover estudos de economia ambiental;
- Desenvolver estudos ¢ modelagem matematica de ecossistemas;
- Pesquisar tecnologias limpas e valorizagdo de residuos;
- Realizar auditorias ambientais;
- Analisar o ambiente fisico através de geoprocessamento e sistemas de informagoes
geograficas (SIG);
- Zelar pela conservagio e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados;
- Utilizar cquipamento de protegdo individual ¢ coletiva;
- Exccutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo.
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CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos
O Trabalho exige relagbes ¢ contatos com
finalidade de obter ou fornecer informacgdes sobre
o0 orgdo.

Por erro
Quando  despercebido, suas  consequéncias
comprometem a imagem do Orgdo perante a
opinido publica.

CONDICOES DE TRABALHO

Esforco Visual

Esforco Mental

O trabalho exige analise ¢ solugdo de problemas de
alto grau de dificuldade.

Utilizagio visual bem acentuada exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
diferenciagdes sutis. analitico. Envolve planejamento e organiza¢do de
alto nivel.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa

O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos
Conhecimentos especializados. Trabalho de alto
nivel téenico.

Experiéncias
Acima de 3 anos.

Conhecim

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO

entos Especificos

Em:

|. Especializagdo Latu Senso na drea de atualizagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

2. Registro Profissional;

l. Especializagdo Latu Senso na drea de atuacdo;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento

Classe [

Promogao

Lotacao

Secretarias e Autarquias.,

245

Avenida Scte de Setembro, n® 1094 Mﬁ:i;.ﬁ 10-000

Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm@gmail.com



MFEHU&-\ DE o~

ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA

JOﬂﬁ,ﬂM GABINETE DO PREFEITO

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 28/30

Cargo: Engenheiro Civil

Descriciao da Fungio

Sumario: Fazer pesquisas e executar projetos na drea da engenharia civil, operagao,

mecdnica, quimica, metalirgica, hidréulica, minas, elétrica, eletronica, organizagdo ¢ metodos
¢ outras.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

Desenvolver projetos de engenharia civil; executar obras; planejar, orgar e; coordenar a
operacdo e a manutengdo dos projetos;

Controlar a qualidade dos suprimentos ¢ servigos comprados ¢ executados.
Elaborar normas e documentagao técnica;

Estudar, pesquisar, elaborar € executar projetos bésicos e executivos;
Estudar a viabilidade técnica e econdmica;

Fazer vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenhar fungdo técnica;

Elaborar orgamento;

Fazer padronizagio, mensuragdo e controle de qualidade;

Executar e fiscalizar obra e servico técnico;

Conduzir trabalho técnico;

Conduzir equipe de instalagdo, montagem, opera¢io, reparo ou manuten¢ao;
Executar operagdo, manuten¢ao e instalacio;

Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES

Por contatos
O Trabalho exige relagbes e contatos com
finalidade de obter ou fornecer informagdes sobre
0 Orgio.

Por erro
Quando  despercebido,  suas  conseqiiéncias
comprometem a imagem do orgdo perante a
opinido publica.

CONDICOES DE TRABALHO
Esforgo Visual Esfor¢o Mental
Utilizagio visual bem acentuada exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e

diferenciagoes sutis.

analitico. Envolve plangjamento ¢ organizagio de
alto nivel.

NATUREZA DO TRABALHO

Complexidade
O trabalho exige andlise e solugdo de problemas de
alto grau de dificuldade.

Imiciativa
O trabalho requer habilidade ¢ estabelecimento de
normas. Exige tomada de decisGes de alto nivel.

CAPACIDADE REQUERIDA

Conhecimentos
Ensino superior completo. Trabalho de alto nivel
técnico.

Experiéncias
Acima de 3 meses.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Bacharelado em Engenharia;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

~

3. Curso de graduagio em Engenharia;
4. Registro Profissional;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento

Concurso Piiblico

Promocgio

I

Lotacio

Secretarias ¢ Autarquias.
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Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Classe Vencimento: 29/30
Cargo: Engenheiro Civil

Descricdao da Funcio

Sumairio: Fazer pesquisas ¢ executar projetos na drea da engenharia civil, operagao,
mecanica, quimica, metahirgica, hidraulica, minas, elétrica, eletronica, organizagdo e métodos
e outras.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- Desenvolver projetos de engenharia civil; executar obras; planejar, orgar e; coordenar a
operagio e a manutengio dos projetos;

- Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados.

- Elaborar normas e documentacio técnica;

- Estudar, pesquisar, elaborar e executar projetos basicos e executivos;

- Estudar a viabilidade técnica e economica,

- Fazer vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento, laudo e parecer técnico;

- Desempenhar fungao técnica;

- Elaborar orgamento;

- Fazer padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade;

- Executar ¢ fiscalizar obra ¢ servigo técnico;

- Conduzir trabalho técnico;

- Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengao;

- Executar operagdo, manuten¢io e instalagdo;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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CARACTERISTICAS BASICAS
RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O Trabalho exige relacbes e contatos com Quando  despercebido,  suas conseqiiéncias
finalidade de obter ou fomecer informagdes sobre | compromeicm  a imagem do o¢rgdo perante 2
0 Orgio. opinido publica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforco Visual Esfor¢co Mental
Utilizagdo  visual bem acentuada  exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
diferenciagdes sutis. analitico. Envolve plancjamento e organizagao de
alto nivel.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige andlise e solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade ¢ estabelecimento de
alto grau de dificuldade. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Conhecimentos especializados. Trabalho de alto | Acima de 3 anos.
nivel técnico.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Especializagdo Latu Senso na area de atualizacio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3. Especializagio Latu Senso na drea de atuagdo:
4. Registro Profissional;

PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promogio

Classe [

Lotacao

Secretarias e Autarquias.

.
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AL DE DE AR

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: |

Classe Vencimento: 28/30

Cargo: Arquiteto

Descri¢do da Fungio

Sumario: Atuar nas areas de arquitetura, urbanismos, planejamento em geral elaborar
e executar projetos.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- de Arquitetura ¢ Urbanismo, concepedo e execugdo de projetos;

- de Arquitetura de Interiores, concepgdo e execugdo de projetos;

- de Arquitetura Paisagistica, concepgdo e execucdo de projetos para espagos externos, livres e
abertos, privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em
sistemas, dentro de vérias escalas, inclusive a territorial;

- do Patriménio Histérico Cultural e Artistico, arquitetdnico, urbanistico, paisagistico,
monumentos, restauro, praticas de projeto e solugdes tecnologicas para reutilizagdo,
reabilitaciio, reconstrugdo, preservagdo, conservagdo, restauro e valorizagdo de edificagdes,
conjuntos e cidades;

- do Planejamento Urbano, planejamento fisico-territorial, planos de intervengao no espago
urbano, metropolitano e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, sancamento
basico e ambiental, sistema vidrio, sinalizagdo, trifego e transito urbano ¢ rural, acessibilidade,
gestdo territorial ¢ ambiental, parcelamento do solo, lotcamento, desmembramento,
remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tragado de cidades, desenho
urbano, inventario urbano e regional, assentamentos humanos e requalificacio em dreas
urbanas e rurais;

- de Topografia, elabora¢do e interpretagido de levantamentos topograficos cadastrais para a
realizagio de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretagdo,
leitura, interpretagio e andlise de dados e informagdes topograficas e sensoriamento remoto;

- da Tecnologia e resisténcia dos materiais, dos clementos e produtos de construgdo,
patologias e recuperagoes;

- dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas, desenvolvimento de estruturas e aplica¢ao
tecnologica de estruturas;

- de instalagdes e equipamentos referentes a Arquitetura e Urbanismo;

- do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao estabelecimento de condigdes climaticas,
acUsticas, luminicas ¢ ergondmicas, para a concepgao, organizagao e construgao dos espagos;

- do Meio Ambiente, estudo e avaliacio dos impactos ambientais, licenciamento ambiental,
utilizagdo racional dos recursos disponiveis e desenvolvimento sustentavel.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
L%'&Nm GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O Trabalho exige relagdes e contatos com |Quando despercebido, suas  consequéncias
finalidade de obter ou fornecer informagdes sobre | comprometem  a imagem do Orgdo perante a
0 Orgdo. opinido publica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esforgo Visual Esforgo Mental
Utilizagio visual bem acentuada exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
diferenciagoes sutis. analitico. Envolve plancjamento ¢ organizagio de
alto nivel.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige analise e solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
alto grau de dificuldade. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel.
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Ensino superior completo. Trabalho de alto nivel | Acima de 3 meses.
técnico.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Bacharelado em Arquitetura;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

5. Curso de graduacio em Arquitetura
6. Registro Profissional;

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promogio
Concurso Publico Classe 11
Lotacao

Secretarias e Autarquias,
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: 11

Classe Vencimento: 29/30
Cargo: Arquiteto

Descri¢ao da Funcio

Sumario: Sumirio: Atuar nas dreas de arquitetura, urbanismos, planejamento em
geral elaborar e executar projetos.

Tarefas Tipicas/Aglomeradas

- de Arquitetura e Urbanismo, concepgio e execucio de projetos;

- de Arquitetura de Interiores, concepcio e execugio de projetos;

- de Arquitetura Paisagistica, concepgdo e execugdo de projetos para espagos externos, livres e
abertos, privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em
sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial:

- do Patrimonio Histérico Cultural ¢ Artistico, arquitetdnico, urbanistico, paisagistico,
monumentos, restauro, praticas de projeto e solugdes tecnolégicas para reutilizagio,
reabilitagdo, reconstrugdo, preservacio, conservagdo, restauro e valorizacio de edificagdes,
conjuntos ¢ cidades;

- do Planejamento Urbano, planejamento fisico-territorial, planos de intervengio no espago
urbano, metropolitano e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento
bésico ¢ ambiental. sistema vidrio, sinalizagio, trifego e trinsito urbano e rural, acessibilidade,
gestdo territorial ¢ ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento,
remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tragado de cidades, desenho
urbano, inventario urbano e regional, assentamentos humanos e requalificacdo em areas
urbanas e rurais;

- de Topografia, elaboragio e interpretagio de levantamentos topograficos cadastrais para a
realizacio de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretagio,
leitura, interpretagdo ¢ analise de dados e informagdes topogréficas e sensoriamento remoto;

- da Tecnologia e resisténcia dos materiais, dos elementos ¢ produtos de construcdo,
patologias e recuperagdes;

- dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas, desenvolvimento de estruturas e aplicagdo
tecnologica de estruturas;

- de instalagdes e equipamentos referentes 4 Arquitetura e Urbanismo;

- do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao estabelecimento de condigdes climéticas,
acusticas, luminicas e ergondmicas, para a concepgdo, organizagio ¢ constru¢do dos espacos;

- do Meio Ambiente, estudo e avaliagdo dos impactos ambientais, licenciamento ambiental,
utilizagdo racional dos recursos disponiveis e desenvolvimento sustentével.
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\ T L PODER EXECUTIVO

e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
Jo‘f.!_ﬁnﬂ:!é GABINETE DO PREFEITO

CARACTERISTICAS BASICAS

RESPONSABILIDADES
Por contatos Por erro
O Trabalho exige relagdes e contatos com|Quando  despercebido, suas consequéncias
tinalidade de obter ou fornecer informagdes sobre [ comprometem a imagem do Orgdo perante a
0 Orgao. opiniao publica.
CONDICOES DE TRABALHO
Esfor¢o Visual Esfor¢o Mental
Utilizagdo  visual bem acentuada exigindo | Trabalho complexo, exigindo raciocinio logico e
diferenciagdes sutis. analitico. Envolve planejamento ¢ organizagio de
alto nivel.
NATUREZA DO TRABALHO
Complexidade Iniciativa
O trabalho exige andlise ¢ solugdo de problemas de | O trabalho requer habilidade e estabelecimento de
alto grau de dificuldade. normas. Exige tomada de decisdes de alto nivel,
CAPACIDADE REQUERIDA
Conhecimentos Experiéncias
Conhecimentos especializados. Trabalho de alto | Acima de 3 anos.
nivel téenico.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Especializagio Latu Senso na drea de atualizagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

5. Especializagdo Latu Senso na drea de atuacio;
6. Registro Profissional;

PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promogio
Classe [
Lotacio

Secretarias ¢ Autarquias.
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MANUAL DE DESCRICAQ DO CARGO

Categoria Funcional: Operacional
Série de Classe: [

Referéncia Vencimento: 28/30
Cargo: Médico

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestar assisténcia intensiva aos cidaddos, efetuando exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude ¢ bem-estar
do paciente.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Prestar atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes citando ¢
interpretando exames complementares, prescrever ¢ orientar no tratamento,
acompanhar a evolu¢io, registrar a consulta em documentos proprios e encaminhar os
pacientes aos servi¢os de maior complexidade quando necessario;

Participar de equipes encarrcgadas de analise de problemas médicos especificos;
Executar interveng¢oes cirtirgicas;

Efetuar anestesias gerais ou condutivas;

Proceder a exames gerais e inspecdes médicas para admissido de funciondrios e
concessao de licengas;

Realizar estudos e pesquisas que orientam a prescrigdo e aquisicdo de aparelhos e
equipamentos médicos;

Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio, a fim de possibilitar a prestagio
de melhor orienta¢do na assisténcia médico hospitalar;

Participar de estudos ¢ projetos sobre organizagdo ¢ administragdo hospitalar;
Participar de equipes de apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor
orientagdo na assisténcia médica hospitalar;

Participar de investigacoes epidemiolégicas;

Realizar levantamento da situag¢do de saneamento ambiental;

Pesquisar doengas profissionais;

Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Participar das atividades de preven¢ido de doengas;
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Participar da programagao de atividades de sua unidade de trabalho;

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicar recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a sande e o bem estar do cliente:
Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para
determinar diagnésticos ou se necessdrio, requisitar exames complementares e
encaminhé-los ao especialista;

Prescrever medicamentos indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim
como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide do
paciente;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica,
tratamento, evolugdo da doenga, para cfetuar orientagao terapéutica adequada;
Participar como membro da Junta Médica Municipal, quando designado;

Desempenhar outras atividades corrclatas.
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CARACTERISTICAS BASICAS
Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer | Quando despercebido, suas consequéncias
cautela e tato. comprometem a imagem do Orgdo perante a opinido
publica.
Condig¢des de Trabalho
Esforgo Visual Esforgo Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada e constante. o 5 e
técnicos, Envolve plangjamento ¢ organizagio.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentra¢do ¢ andlise de problemas | O trabalho requer habilidade ¢ estabelecimento de
complexos. Planejamento de atividades de alto nivel. normas. Exige tomada de decisdo de alto nivel.

Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia

Ensino superior completo. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduacdo em Medicina.
Requisitos para provimento
1. Graduagdo em medicina;
2. Registro no 6rgdo competente;
3. Concurso piblico.
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promoc¢io
Concurso Pablico Classe 11
Lotagio

Secretaria de Saide.
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Categoria Funcional: Operacional
Seérie de Classe: Il

Referéncia Vencimento: 29/30
Cargo: Médico

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestar assisténcia intensiva aos cidaddos, desenvolvendo atividades de promogao,
coordenagdo e execugdo de trabalhos de defesa e protecdo a satde, das varias especialidades
médicas ligadas a saide mental e a patologia ¢ ao tratamento clinico do organismo humano.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Prestar atendimento médico, ambulatorial ¢ hospitalar, examinando pacientes
citando ¢ interpretando exames complementares, prescrever ¢ orientar no
tratamento, acompanhar a evolugdo, registrar a consulta em documentos proprios e
encaminhar os pacientes aos servigos de maior complexidade quando necessario;
Participar de equipes encarregadas de analise de problemas médicos especificos;
Executar intervengoes cirurgicas;

Efetuar anestesias gerais ou condutivas;

Proceder a exames gerais e inspegdes médicas para admissio de funciondrios e
concessao de licencas;

Realizar estudos e pesquisas que orientam a prescri¢do e aquisigao de aparelhos e
equipamentos médicos;

Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio, a fim de possibilitar a
prestacdo de melhor orienta¢do na assisténcia médico hospitalar;

Participar de estudos ¢ projetos sobre organizagdo ¢ administragio hospitalar;
Participar de equipes de apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor
orienta¢do na assisténcia médica hospitalar;

Participar de investigagdes epidemiologicas;

Realizar levantamento da situagao de saneamento ambiental;

Pesquisar doengas profissionais;

Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Participar das atividades de prevengdo de doengas,
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Participar da programacdo de atividades de sua unidade de trabalho;

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicar recursos
de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem estar do
cliente;

Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais,
para determinar diagnoésticos ou se necessario, requisitar exames complementares e
encaminha-los ao especialista;

Prescrever medicamentos indicando dosagem ¢ respectiva via de administragdo,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saade
do paciente;

Promover a inspeg¢ao de locais de trabalho, a fim de verificar medidas de protegao
ao trabalhador;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica,
tratamento, evolugao da doenga, para efetuar orientagdo terapéutica adequada;
Participar de atividades de recrutamento e sele¢do e aperfeicoamento do pessoal
técnico de nivel médio e auxiliar dos servigos de saude;

Participar na elaboragdo e/ ou educagdo de normas e rotinas, visando a
sistematizagio e melhoria da qualidade das ag¢des de sadde prestadas a
comunidade;

Colaborar em treinamento na sua area especifica quando necessario;

Orientar os trabalhos de aplicagdo de medicamentos e vacinas;

Participar como membro da Junta Médica Municipal, quando designado;
Desempenhar outras tarefas correlatas.
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Responsabilidades
Por contatos Por erro
Habitualmente em contatos entre setores. Requer Quando despercebido, suas consequéncias
cautela ¢ tato. comprometem a imagem do orgdo perante a opinido
publica.
Condicdes de Trabalho
Esforgo Visual Esforgo Mental

Trabalho de juizo independente no exame de dados

Utilizagdo visual bem acentuada e constante. _ h i
técnicos. Envolve planejamento e organizagao.

Natureza do Trabalho

Complexidade Iniciativa

O trabalho exige concentragdo e andlise de problemas O trabalho requer habilidade e estabelecimento de

complexos. Plancjamento de atividades de alto nivel. normas. Exige tomada de decisio de alto nivel.
Capacidade Requerida
Conhecimentos Experiéncia
Conhecimento especializado. Nio requerido.

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
1. Graduagio em Medicina;
2. Especializagio na drea dc atuagdo.
Requisitos para provimento
1, Especializagio na drea de atuagao;
2. Registro no 6rgdo competente;
Perspectiva de Carreira
Fonte de Recrutamento Promocio
Classe I
Lotagido

Secretaria de Sadde.
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