ANEXO |

Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS - NiVEL SUPERIOR

—

CODIGO

CARGA

CARGO CARGO QUANT. HORARIA HABILITAGAO
Curso Superior em Direito e
Advogado GS-01 01 820 iR registro no  Conselho
emanais -
Regional competente i
Curso Superior de Servico |
. : 40 Horas Social e registro no
Assistente Social GS-02 03 Semanais | Conselho Regional
competente
Curso Superior em
40 Horas Ciéncias  Contabeis e
Contador GS-03 01 Semanais |registro no  Conselho
Regional competente
Curso Superior em
: s 20 Horas Engenharia e registro no
Engenheiro Civil GS-04 01 Semanais | Conselho Regional

competente
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ESTADO DE MINAS GERAIS

Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG - CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS - NiVEL MEDIO

CODIGO CARGA e
CARGO CARGO QUANT. HORARIA HABILITACAO
Curso Técnico em
Técnico de Contabilidade GM-01 04 . Horas | oo iobilidade,  de
emanails o g
nivel medio |
40 Horas Curso Técnico de
Técnico de Informatica GM-02 02 Semanais Informatica, de nivel
médio |
40 Horas Curso Técnico em
Técnico de Seguranga do GM-03 01 Semanais | Seguranca do
Trabalho Trabalho, de nivel
meédio
Assistente Administrativo GM-04 16 é’ 0 Hora§ Nivel Médio
emanais _

; . 40 Horas Nivel Médio ﬁ
Fiscal de Obras e Servigos GM-05 02 SEpArsle -
Fiscal de Posturas GM-06 01 go Horas | Nivel Médio

emanais ey |

. . o 40 Horas Nivel Médio

Fiscal Tributario GM-07 02 SaiATEie ) L
Curso Técnico em
" . . y 40 Horas qualquer area de
Fiscal de meio Ambiente GM-08 01 BaranEs Mein Amblante: de
nivel medio
. . 40 Horas Nivel Médio
Secretario Escolar GM-09 08 SEimamals B
m - o 40 Horas Nivel Médio
Auxiliar de Biblioteca GM-10 05 Semanais _
» ] 40 Horas | Nivel Médio
Auxiliar de Creche GM-11 12 Sarranals |
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS — NIVEL FUNDAMENTAL E ELEMENTAR

cODIGO CARGA "
CARGO CARGO QUANT. HORARIA HABILITACAO
Auxiliar Administrativo GE-01 15 40Horas |\ ol Fundamental
Semanais
Auxiliar de Servicos Gerais 40 Horas .
TRt SErvents, ik ngs) GE-02 95 Semanais Nivel Elementar
- 40 Horas )
Auxiliar de Obras GE-03 12 Semanais Nivel Elementar
Recepcionista GE-04 5 gg mH:nr:; Nivel Fundamental
i 40 Horas " T
Motorista GE-05 23 Semanais Nivel Elementar
Oficial de Servigos
Especializados: (pedreiro, Soldador, GE-06 13 40 Horas Nivel Elementar
Bombeiro Hidraulico,Mecanico, Carpinteiro, Semanais
Pintor, Jardineiro e Eletricista) —
e 40 Horas ,
Operador de Maquinas GE-07 04 2m ey Nivel Elementar
. 40 Horas ,
Coveiro GE-08 02 it Nivel Elementar J

et o e ]
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

ANEXO I
Tabelas de progressao

Vencimento Basico e Progressao da Carreira
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CARGO ADVOGADO

ANOS Estagio Probatorio 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B c D E F G H ] i K L
EM (R$) 1.400,00 1.428,00 1.456,56 1.485,69 1.515,41 1.545,71 1.576,63 1.608,16 1.640,32 1.673,13 1.706,59 1.740,72
CARGO ASSISTENTE SOCIAL

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H | J K L
EM (R$) 1.400,00 1.428,00 1.456,56 1.485,69 1.515,41 1.545,71 1.576,63 1.608,16 1.640,32 1.673,13 1.706,59 1.740,72
CARGO CONTADOR

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H 1 J K L
EM (RS$) 1.400,00 1.428,00 1.456,56 1.485,69 1.515,41 1.545,71 1.576,63 1.608,16 1.640,32 1.673,13 1.706,59 1.740,72
CARGO ENGENHEIRO CIVIL

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H | J K L
EM (R$) 1.400,00 1.428,00 1.456,56 1.485,69 1.5&,41 1.545,71 1.576,6L 1.608,16 1.640,32 1.673,13 1.706,59 1.740,72
CARGO TECNICO EM INFORMATICA

ANOS Estagio Probatorio 3 5 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B C D E F G H I i K L
EM (R$) 800,00 816,00 832,32 848,97 E,SS 883,26 900,93 918,95 937,33 956,07 975,20 994,70
CARGO TECNICO EM CONTABILIDADE

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B C D E F G H I J K L
EM (R$) 800,00 816,00 832,32 848,97 865,95 883,26 900,93 918,95 937,33 956,07 975,20 994,70
CARGO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

ANOS Estagio Probatoério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B c D E F G H | J K L
EM (R$) 800,00 816,00 832,32 848,97 865,95 883,26 900,93 918,95 937,33 956,07 975,20 994,70
CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ANOS Estagio Probatério 3 6 ] 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B G D E F G H | J K L
EM (RS) 900,00 918,00 936,36 955,09 974,19 | 993,67 1.013,55 1.033,82 1.054,49 1.075,58 1.097,09 1.119,04
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pca. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO ; FISCAL DE MEIO AMBIENTE

ANOS Estéagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B C D E F G H 1 i) K L
EM (RS) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
CARGO FISCAL DE TRIBUTARIO

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B C D E F G H ] J K L
EM (RS) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
CARGO FISCAL DE OBRAS E SERVICOS

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B [ D E F G H | J K L
EM (R$) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
ARGO FISCAL DE POSTURAS

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B c D E F G H i J K L
EM (RS$) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
CARGO SECRETARIO ESCOLAR

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B € D E F G H I A K L
EM (R$) 700,00 714,00 728,28 742,85 757,70 772,86 788,31 804,08 820,16 836,56 853,30 870,36

s

CARGO AUXILIAR DE BIBLIOTECA

ANOS Estagio Probatdério 3 [ 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B c D E F G H [ J K L
EM (RS) 600,00 612,00 624,24 636,72 649,46 662,45 675,70 689,21 703,00 717,06 731,40 746,02
CARGO AUXILIAR DE CRECHE

ANOS Estéagio Probatdério 3 6 9 12 15 18 21 24 2T 30 33
GRAU A B c D E F G H I J K L
EM (R$) 600,00 612,00 624,24 636,72 649,46 662,45 675,70 689,21 703,00 717,06 731,40 746,02
CARGO RECEPCIONISTA
ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H | J K L
EM (RS) 545,00 555,90 567,02 578,36 589,93 601,72 613,76 626,03 638,55 651,33 664,35 677,64
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B G D E F G H ] J K L
EM (RS$) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
e AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
(GARI, SERVENTE, VIGIA OUTROS)

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H I d K L
EM (R$) 545,00 555,90 567,02 578,36 589,93 601,72 613,76 626,03 638,55 651,33 664,35 677,64
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br
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s OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADO
(Pedreiro, Soldador. Bombeiro Hidraulico, Mecéanico, Carpinteiro, Pintor, Jardineiro e Eletricista)

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33

GRAU A B C D E F G H 1 o K L
EM (RS) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
CARGO MOTORISTA

Estagio

ANOS Srabatd 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B c D E F G H 1 J K L
EM (R$) 720,00 734,40 749,09 764,07 779,35 794,94 810,84 827,05 843,59 860,47 877,68 895,23
CARGO OPERADOR DE MAQUINAS

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H ] J K L
EM (RS) 800,00 816,00 832,32 848,97 865,95 883,26 900,93 918,95 937,33 956,07 975,20 994,70
CARGO AUXILIAR DE OBRAS

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 21 24 27 30 33
GRAU A B C D E F G H I < K L
EM (R$) 545,00 555,90 567,02 578,36 589,93 601,72 613,76 626,03 638,55 651,33 664,35 677,64
CARGO COVEIRO

ANOS Estagio Probatério 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
GRAU A B c D E F G H 1 J K L
EM (RS$) 545,00 555,90 567,02 578,36 589,93 601,72 613,76 626,03 638,55 651,33 664,35 677,64
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
P¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 —~ Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

ANEXO I

CARGO: ADVOGADO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacéo em curso superior de graduagdo em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUIGOES:

- Estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

- Patrocinar os interesses do Municipio em juizo e administrativamente junto a érgaos federais e
estaduais, nos processos em que o Municipio seja autor, réu, litisconsorte necessario ou terceiro
interessado;

- Patrocinar os interesses da Fazenda Publica Municipal em agbes de Execugao Fiscal;

- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticbes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

- Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e informacdes
sobre questdes de natureza administrativa, constitucional, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou
outras, aplicando a legislacédo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questao, para utiliza-
las na defesa do Municipio.

- Orientar e Assessorar a Administragao.

- Realizar pareceres juridicos em processos administrativos.

- Realizar pareceres juridicos para a orientagcao de érgaos da Administragéo Publica.
- Manter-se atualizado em relagéo a legislagdo e jurisprudéncia dominante,

- Executar outras tarefas correlatas inerentes a qualificag&o profissional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacgéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pca. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagao em curso superior de graduagdo em Servigo Social
Registro no Conselho Regional de Servigo Social

ATRIBUIGOES:

- Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no
conhecimento sobre a dinamica psicossocial do comportamento das pessoas e aplicando a técnica
do servigo social de casos, para possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir 0
seu ajustamento ao meio social;

- Promover a participacdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servico social de grupo aliada
a participagao em atividades comunitarias, para atender as aspiragdes pessoais desse individuo e
interrelaciona-lo ao grupo;

- Programar a acéo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, valendo-se da
analise dos recursos e das caréncias sécio-econdmicas dos individuos e da comunidade em estudo,
para possibilitar a orientacao adequada da clientela e o desenvolvimento harménico da comunidade;

- Colaborar no tratamento de doencas orgénicas e psicossomaticas, atuando na remogao dos fatores
psicossociais e econémicos que interferem no tratamento, para facilitar a recuperacdo da saude;

- Organizar e executar programas de servico social no Municipio, realizando atividades de carater
educativo, recreativo, assisténcia a saude e outras, para facilitar a integracéo dos trabalhadores aos
diversos tipos de ocupagéo e contribuir para melhorar as relagdes humanas na empresa;

- Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando e fornecendo-lhes suporte material,
educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situagdo e possibilitar uma convivéncia
harménica entre os membros;

- Dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais, para
assegurar-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade e integracéo na vida comunitaria;

- Identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizagdo da potencialidade dos
educandos, analisando as causas dessas perturbagdes, para permitir a eliminagdo dos mesmos a
fim de um maior rendimento escolar;

- Assistir a encarcerados, programando e desenvolvendo atividades de carater educativo e recreativo
nos estabelecimentos penais e atendendo a suas necessidades basicas, para evitar a reincidéncia
do ato anti-social e permitir sua reintegragdo na sociedade;

- Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas humanos,
intercambiando informagdes, a fim de obter novos subsidios para elaboragdo de diretrizes, atos
normativos e programas de agado social referentes a campos diversos de atuagdo, como orientagéo e
reabilitacdo profissionais, desemprego, amparo a invalidos, acidentados e outros.

- Realizar as demais atividades inerentes a profisséo.

| COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: ]
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trapalho, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgao, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: CONTADOR

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagao em curso superior de graduagdo em Ciéncias Contabeis

Registro no Conselho Regional de Contabilidade

ATRIBUIGOES:

- Administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos, gerando dados para
preenchimento de guias, levantando informagdes para recuperacéo de impostos;

- Registrar atos e fatos contabeis, estruturando plano de contas conforme a atividade do Municipio,
definindo procedimentos contabeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando aplicativos
contabeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de documentos, classificando documentos,
escriturando livros fiscais e contabeis, conciliando saldos de contas, gerando diario/razao;

- Controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo fixo,
definindo a taxa de amortizagéo, depreciagido e exaustdo, registrando a movimentagao dos ativos,
realizando o controle fisico com o contabil;

- Gerenciar custos, estruturando centros de custos, apurando os custos, e os confrontando com as
informagdes contabeis; analisar os custos apurados;

- Preparar obrigagdes acessoérias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, érgdos competentes e
contribuintes e administrar o registro dos livros nos orgdos apropriados;

- Elaborar demonstragdes contabeis;

- Prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna;

- Atender solicitagbes de érgéos fiscalizadores.

- Realizar informagdes, preencher informagdes, formulérios e anexos e encaminhar, no prazo, para o
Tribunal de Contas;

- Controlar a execugao orgamentaria;

- Observar e fazer ohservar as normas de contabilidade publica;

- Realizar prestacdo de contas de programas e convénios estaduais e federais;

- Realizar demais atividades inerentes a sua profissao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepcéo, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagéo em curso superior de graduagdo em Engenharia Civil

Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA)

ATRIBUIGOES:

- Executar as atividades inerentes a profissdo de engenheiro, de acordo com a especialidade
constante do edital de concurso.

- Para os Engenheiros Civis as atividades s&o: Trabalhos topograficos e geodésicos; o estudo,
projeto, direcao, fiscalizagdo e construgdo de edificios, com todas as suas cbras complementares;

- O estudo, projeto, diregéo, fiscalizagao e construgdo das estradas de rodagem;

- O estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo e construgéo das obras de captacdo e abastecimento de
agua,;

- O estudo, projeto, diregéo, fiscalizag@o e construgéo de obras de drenagem e irrigagao;

- O estudo, projeto, diregdo, fiscalizagao e construgdo das obras destinadas ao aproveitamento de
energia e dos trabalhos relativos as maquinas e fabricas;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizagéo e construgdo das obras relativas a portos, rios e canais;

- O estudo, projeto, diregéo, fiscalizagéo e construgdo das obras peculiares ao saneamento urbano e
rural;

- O projeto, direcéo e fiscalizag@o dos servigos de urbanismo;

- Realizar projetos de engenharia em geral;

- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras;

- Dar parecer, quando necessario, em processo de Licitagéo;

- Fiscalizar as obras realizadas pelo Municipio, ou contratadas com terceiros;

- Conferir medigdes, diario de obras e demais documentos que deverdo ser arquivados;

- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relagdo as obras e
servigos de engenharia;

- Realizar demais atividades inerentes a profissao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo, percepgao, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
P¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio — Curso Técnico de Contabilidade

Conhecimentos de Informatica

-
ATRIBUICOES:
- Organizar os servicos de contabilidade, em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragao, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
- Executar e/ou supervisionar a escrituragéo de livros contabeis e comerciais como Diario, Registro
de Inventarios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcrigdo correta dos
dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
- Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcéo das operagdes contabeis;
- Proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos;
- Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moéveis e instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposicdes legais pertinentes;
- Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira do Municipio;
- Organizar relatorios sobre a situag@o geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatério da
diretoria.
- Preencher formularios, anexos conforme instrugdes do Tribunal de Contas.
- Auxiliar o contador na elaborag&o da prestacdo de contas de anual e prestagdo de contas de
convénios.
- Fornecer informagdes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da despesa;
- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;
- Realizar demais atividades inerentes a profissao;
- Exercer outras atividades correlatas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgéo, etica profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pca. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Técnico de Informatica

ATRIBUIGOES:

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de dados;
- Orientar ao servidor publico usuéario de equipamento de informatica a melhor técnica de uso e
conservagao dos mesmos;

- Executar manutengéo periddica dos computadores e periféricos, de instalacdes de programas e
periféricos;

- Recomendar, quando necessario o upgrade dos equipamentos;

- Manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licengas de programas;

- Elaborar relatérios sobre ocorréncias com os equipamentos e programas;

- Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagcdes e instrucdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que véo ser tratados e esquematizar a forma e
fluxo do programa;

- Elaborar fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de
preparagdo dos dados a tratar e as operagbes do computador, levando em consideragéo as
verificagbes internas e outras comprovagdes necessarias, para atender as necessidades
estabelecidas, simplificando rotinas, para obter instrugdes de processamento apropriadas ao tipo de
computador servidor;

- Realizar palestras, preparar manuais, instrugdes de operacéo e descricdo dos servigos, listagem,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador e solucionar possiveis
davidas;

- Realizar demais atividades inerentes a profisséo;

- Exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percepcéo, etica profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
P¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 ~ E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br
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CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Técnico em Segranga do Trabalho - nivel médio
—

ATRIBUIGOES:

- Elaborar, participar da elaboragao e implementagéo de politica de saude e seguranga no trabalho
(SST);

- realizar auditoria, acompanhamento e avaliagao na area;

- identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

- desenvolver agoes educativas na area de salde e seguranga no trabalho;

- participar de pericias e fiscalizagoes e integram processos de negociagao;

- participar da adogé&o de tecnologias e processos de trabalho;

- gerenciar documentagao de SST,

- investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle;

- implementar PPP (perfil profissiografico profissional) e demais atividades referentes a seguranga no
trabalho;

- realizar demais atividades inerentes a profisséo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo, percepcao, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: ASSITENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Auxiliar no planejamento dos trabalhos da secretaria em que estiver lotado, com competéncia e
padréo de desempenho, observando os projetos e as atividades de seu setor de trabalho;

- Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados, zelando pela sua fidedignidade.

- Realizar as atividades especificas de seu setor de acordo com as atribuigcdes previstas na lei.

- Redigir correspondéncia, oficios e expedientes de rotina, geralmente padronizados; examinar
processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos; Escriturar livros e fichas, e fazer
sintese de assuntos; Preencher guias, requisigbes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos; Conferir servigos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo de servigos de escritdrio que envolvam
conhecimento das atribuicdes da unidade; Atender o publico em geral;

- Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e documentos diversos em
setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comerciais, colhendo recibo,
guando necessario; Distribuir e recolher folhas de presenga;

- Atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico informagdes simples; pesar, selar e
expedir correspondéncia e pequenos volumes;

- Realizar trabalho de recebimento, guarda, arranjo, conservagdo e movimentagdo de documentos,
processos, livros e periédicos, assim como de materiais estocaveis em almoxarifado e depositos.

- Atender aos servidores da sua unidade de lotagdo, auxiliando-os no manuseio dos ficharios,
localizag&o de documentos e publicagdes, pode datilografar fichas e etiquetas. Carimbar e conferir
documentos.

- Marcar entrevistas, receber fornecedores e cidadédos e fornecer informagdes em reparticoes
publicas e outros estabelecimentos. Combinar entrevistas, receber os visitantes ou cidadaos,
averiguar suas necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa procurados; reservar e indicar
acomodacdes e efetuar tarefas comuns ao trabalho de recepgéo.

- Efetuar levantamentos sobre condi¢cdes e métodos de trabalho nos érgdos municipais; auxiliar na
execugao de analises de trabalho;

- Executar trabalhos auxiliares de administragdo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;

- Elaborar exposicdes de motivos, justificativas, informacbes, pareceres e outros expedientes,
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

- Colaborar no recrutamento e selegéo de pessoal;

- Orientar e controlar a preparagéo de servigos proprios da unidade,

- Participar de comiss&o nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal.

- Realizar as atividades referentes, a compras, licitagcdes, ao almoxarifado e ac patriménio.

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgéo, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas —~ MG — CEP.: 35490-000
5t Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br
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CARGO: FISCAL OBRAS E SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio

Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naqguilo que se exige a regular execucéo de atos
ou negdécios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a
regularidade das construgdes e edificagdes.

- Fiscalizar o cumprimento do cédigo de obras e da lei de uso e ocupagéo do solo, orientar os
cidadaos, advertir, multar, e expedir as demais sangbes previstas no codigo de posturas.

- Fiscalizar as atividades e obras, por meio de vistorias, inspecbes e analises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagao técnica. Fiscalizar o
cumprimento do cédigo de obras e da lei de uso e ocupacéo do solo e da legislagdo pertinente.

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Realizar demais atividades de fiscalizag&o previstas nas leis muncipais.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao, ética profissional

/.{/(/-“\"

§ . 17
Viviane Ma\ﬁéﬂma Ferandee 7

0AB/MG 80902



Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: FISCAL POSTURAS

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio

Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES

- Zelar pelo cumprimento da legislagéo do Municipio naquilo que se exige a regular execugao de atos
ou negocios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante posturas e
regulacéo do espago publico.

- Fiscalizar o cumprimento do cédigo de Posturas, orientar os cidadaos, advertir, multar, e expedir as
demais sangdes previstas no codigo de posturas.

- Fiscalizar as atividades que atentam contra a postura, por meio de vistorias, inspegbes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagéo
técnica. Fiscalizar o cumprimento do cédigo de posturas e da legislagdo pertinente.

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Rezlizar demais atividades de fiscalizagdo de posturas previstas nas leis municipais.

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo, percepgao, etica profissional
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

CARGO: FISCAL TRIBUTARIO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES:

- Zelar pelo cumprimento da legislagéo do Municipio naquilo que se exige a regular execugao de atos
ou negocios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a tributos.

- Fiscalizar o cumprimento do codigo de tributaro, orientar os cidadaos, advertir, multar, e expedir as
demais sangdes previstas no codigo tributario.

- Fiscalizar as atividades que atentam contra a arrecadagéo municipal, por meio de vistorias,
inspecbes e analises técnicas de documentos, atividades e processos, visando o cumprimento da
legislagao tributaria. Fiscalizar o cumprimento do codigo de tributario e da legislagéo pertinente.

- Atender o publico em geral, desempenhar tarefas afins.

- Executar demais atividades inerentes a fiscalizagao, prevista no Cddigo Tributario Municipal.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao, ética profissional
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
Pga. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: FISCAL DE MEIO AMBINENTE

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio

Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naquilo que se exige a regular execugao de atos
ou negécios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a
preservacéo do Meio Ambiente.

- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Meio Ambiente, orientar os cidaddos, advertir, multar, e
expedir as demais sangdes previstas no Codigo de Meio Ambiente.

- Fiscalizar as atividades residenciais, comerciais e industriais, por meio de vistorias, inspecdes e
andlises técnicas de locais, e ainda qualquer outra atividade, que envolva risco ao meio ambiente,
visando o cumprimento da legislagéo do Cédigo de Meio Ambiente.

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Orientar os servidores e a populagdo quanto a minimiza¢do de danos ambientais.

- Fiscalizar atividades poluentes e potencialmente poluentes.

- Exercer demais atividades inerentes a fiscalizagdo ambiental previstas no Caédigo de Meio
Ambiente e no Cédigo de Saude.

- Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepc¢éo, ética profissional

R,

A A

Vinane Mace  Garcia Fernandes
QAB[MG 20902




Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

ESTADO DE MINAS GERAIS
P¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio

Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES:

- Assessorar os profissionais do magistério no desempenho de suas fungbes, gerenciando
informacgdes, auxiliando na execugéo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos;

- Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretaria,
office-boys, copeiras, motoristas, cantineiros, etc) e atividades;

- Controlar documentos e correspondéncias.

- Realizar e organizar os servigos internos da secretaria escolar;

- Realizar trabalhos de arquivamento e de coleta de dados para estatisticas.

- Zelar por seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Auxiliar no planejamento dos trabalhos de secretaria da unidade escolar, com competéncia e
padrdo de desempenho, observando o projeto politico-pedagégico da escola e a proposta politico-
pedagogica da Rede Municipal de Ensino.

- Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados, zelando pela sua fidedignidade.

- Realizar trabalhos de registros de arquivamento de formularios e documentos.

- Elaborar fichas, mapas e documentos necessarios ao funcionamento do sistema de registro,
informagdes e arquivos escolares.

- Manter a Secretaria sempre em ordem, 0s arquivos, armarios, gavetas e mesa de trabalho.

- Fazer requisicdo de materiais.

- Aplicar a legislag&o do ensino na sua érea de competéncia.

- Informatizar e digitar trabalhos da secretaria.

- Redigir atas de reunibes da escola.

- Desempenhar atividades correlatas.

|
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas — MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio

Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Atender os leitores, orientando-os no manuseio dos ficharios e localizagéo de livros e publicagdes,
para auxilia-los em suas consultas;

- Efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus titulos, autores, codigos de
referéncia, identidade do usuario, data prevista para a entrega e outros dados de importancia, para
garantir a futura devolugéo dos mesmos e obter dados para levantamentos estatisticos;

- Controlar a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolugdo dos mesmos elou
calculando a soma que devera cobrar para as entregas em atraso, a fim de manter o acervo
bibliografico;

- Enviar lembretes referentes a livros cuja data de devolugdo esteja vencida, preenchendo
formularios apropriados, remetendo-os pelo correio a seus usuarios ou de outro modo, para
possibilitar a recuperac&o dos volumes nao devolvidos;

- Repor, nas estantes, os livros utilizados pelos usuarios, posicionando-o0s nas prateleiras de acordo
com os sistemas de classificagéo adotados na biblioteca, para manté-los ordenados e possibilitar
novas consultas e registros;

- Executar projetos de leitura

- Manter atualizados os ficharios catalograficos da biblioteca, completando-os e ordenando suas
fichas de consulta, para assegurar a pronta localizagao dos livros e publicagdes.

- Datilografar/digitar fichas e etiquetas.

- Localizar livros nas estantes, para coloca-los a disposigéo dos usuarios.
- Limpar os livros.

- Carimbar e conferir documentos.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Pc¢a. Cel. Joaquim Resende, 69 — Centro — Entre Rios de Minas - MG — CEP.: 35490-000
Telefax: (0xx31) 3751-1232 — E-mail: pmgabinete@entreriosdeminas.mg.gov.br

Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

CARGO: AUXILIAR DE CRECHE

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio - Magistério

ATRIBUIGOES
- Exercer atividades de apoio nas creches e pré-escolas,

- Exercer atividades pedagdgicas junto as criancas de 0 a 2 anos;

- Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola.

- Zelar pela aprendizagem dos alunos.

- Zelar tanto pelas necessidades basicas da crianga, incluindo a troca de fraldas e todo tipo de
cuidados em relacdo a higiene e alimentagao, como por sua educagao.

- Buscar o desenvolvimento integral da crianga.

- Promover o bem-estar da crianga, a ampliacdo de suas experiéncias e o estimulo de seu interesse
pelo processo de conhecimento do ser humano, da natureza e da sociedade.

- Elaborar e aplicar o planejamento diario das atividades a serem desenvolvidas com as criancas.

- Estimular a participagéo das criancas nas atividades de grupo como jogos, brincadeiras, visando
seu desenvolvimento.

- Auxiliar nas atividades pedagogicas de acordo com a orientagéo da professora.

- Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criangas do Centro de Educacgéo Infantil.

- Buscar a atualizagdo constante pela participag@o em cursos e semindrios, para 0 bom desempenho
de seu trabalho.

- Exercer atividades de apoio aos professores da educacgéo infantil;

- Trabalho de atividades rotineiras e repetitivas de apoio a area da Educagao.

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas;

- Zelar por seu material de trabalho, pelo patriménio publico e desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Completo
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUIGOES

- Executar trabalhos de digitagao, registros em livros, fichas, realizagéo de calculos diversos, emitir
empenhos e controlar dotagdes orgcamentarias, preparar folha de pagamento, recolhimento
previdenciario e retengdes de imposto de renda;

- Elaborar a prestagdo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados para subsidiar
pareceres € relatérios;

- Conferir e tabular dados para langamentos em formularios, emitir guias de recolhimentos de tributos
municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir relatorios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de confrole
administrativo;

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar atividades
correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos
basicos de acao, e para se atualizar em questdes relativas a aplicagdo de leis e regulamentos sobre
assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execugao fisica e financeira do plano basico de acao, verificando procedimentos e
examinando orgamentos, para assegurar a obtengéo de resultados compativeis com as disposigoes
do plano;

- Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servigo;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuigdées de cargos, fungdes e empregos e a organizacéo
de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestées sobre
aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificagédo e retribuicéo;

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos, compondo
fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informacgdes do sistema, a fim de concorrer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Supervisionar os trabalhos relativos a administragcdo de material e patriménio, bem como a
escrituragdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentagao,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do
setor, a fim de colaborar no aperfeigoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

- Atuar na programacgao, elaboragdo e beneficiamento das atividades de seleg&o, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e colaborando na analise e colheita de
novos informes, a fim de contribuir para o melhoramento das praticas em uso, organizagdo de
temarios e admisséo e qualificagdo do pessoal,

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos e verificagbes de
pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por cidadaos;

- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagéo, treinamento e aperfeicoamento de
LpessoaLJr'omover cursos de treinamento e aperfeicoamento de servidores, analisar as solicitacdes
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de treinamento de outro 6rgdo da administragdo, manter os registros funcionais dos servidores
atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Instruir contribuinte sobre a cumprimento da legislagdo municipal de edificagbes e urbanizagao,
emitir alvara de licenga para construgéo, organizar arquivo de plantas aprovadas, emitir certidao de
numero, emitir certiddo de caracteristica de lote, emitir certiddo de caracteristica de casa, emitir
certiddo de limites e confrontagbes, analisar processo de loteamento, analisar processo de
desmembramento, redigir oficios e relatérios, atender ao publico prestando informagdes relativas ao
setor que trabalha;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢des, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servigos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatdrios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagéo de servigos de escritorio que envolvam
conhecimento das atribuigdes da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitacao;

- Participar de comiss&o nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do Municipio;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo, percepgéo, etica profissional
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (gari, servente, vigia e outros)

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar

ATRIBUICOES

- Exercer atividades de apoio, supervisionadas, relacionadas a burocracia documental, nas diversas
Secretarias;

- Executar atividades de apoio, como a lavagem; recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda
da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservacéo de locais, moéveis e utensilios; preparar e distribuir a merenda,
transportar mobiliarios e equipamentos, entregar documentos, realizar atividades de portaria;

- Efetuar a limpeza, varrer e coletar o lixo de edificios e logradouros publicos.

- Trabalho de atividades rotineiras e repetitivas de apoio a area da Educagéo, que consiste em
realizar servigos de limpeza e conservagao de locais, moveis, utensilios e equipamentos.

- Preparar café, sucos, chas, e merenda; preparar as mesas para refeigbes diversas; preparo e
distribuicdo da merenda escolar; realizar tarefas e servigos de cantina.

- Realizar servicos de varricdo de superficies diversas; utilizar produtos apropriados par a limpeza de
pisos, paredes, vasos sanitarios, azulejos, efc.

- Manter a cozinha limpa.

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas;

- Fazer servigos de ronda e de vigilancia de prédios publicos;

- Coletar lixo em via publica;

- Ter aptidao e condigbes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades bragais
nos servigos de abertura e conservacdo de estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas,
manutengado de pragas e jardins e atividades similares.

- Zelar por seu material de trabalho, pelo patriménio publico e desempenhar atividades correlatas.

s —
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo
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CARGO: AUXILIAR DE OBRAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Elementar

ATRIBUICOES

-Ter aptidao e condigdes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades bragais
nos servicos de abertura e conservagao de estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas,
manutengao de pragas e jardins e atividades similares.

- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos e/ou utilizando
carrinhos de méo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagdo ou remog&o daqueles
materiais; escavar valas e fossas, retirando terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras
ferramentas manuais, para permitir a execugéo de fundagdes, o assentamento de canalizagbes ou
obras similares, misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou
mecanicos, para permitir sua aplicagdo em locais apropriados; limpar e arrumar pegas, utilizando
material adequado, para possibilitar a aplicagdo das mesmas; auxiliar a montar e a desmontar
andaimes e outras armagdes, levantando e baixando pegas com cordas e escorando as partes que
estdo sendo instaladas, para possibilitar a execugio das estruturas.

- Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na montagem e
desmontagem de construg&o ou de obras similares.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades
correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: ]
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
Al — =€ o 2 ¢
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CARGO: RECEPCIONISTA

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental

ATRIBUICOES

- Recepcionar e prestar servigos de apoio a municipes, pacientes, visitantes;,

- prestar atendimento telefénico e fornecem informagdes aos interessados em estabelecimentos
publicos;

- marcar entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes;

- averiguar as necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurados;

- agendar servigos;

- observar normas internas de seguran¢a, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e
notificando segurangas sobre presencas estranhas.

- Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano.

- Realizar servigos de digitagao;

- Realizar servigos de secretaria;

- Exercer as atividades de recepgéo e secretaria.

- Exercer outras atividades correlatas, zelando pelo patriménio publico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagé&o
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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CARGO: MOTORISTA

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Elementar

Carteira de Habilitagdo "D” (exercer atividade remunerada)

ATRIBUIGOES

- Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em
trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e instrugcdes recebidas, para efetuar o
transporte de passageiros, cargas, mercadorias e animais; inspecionar os veiculos automotores,
verificando os niveis de combustivel, éleo, agua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de servigo, verificando o
itinerario a ser seguido, os horarios, 0s nuUmeros de viagens e outras instrugbes, para programar a
sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou
solugéo de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos servigos prestados aos transeuntes e
veiculos; providenciar os servigos de manuten¢do, comunicando falthas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado; recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da empresa, para permitir sua manutencéo e abastecimento.

- Efetuar reparos de emergéncia.

- Especializar-se na condugéo de um determinado tipo de veiculo automotor.

- Possuir carteira nacional de habilitagéo, categoria "D".

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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CARGO: OFICIAL DE SERVICOS

Pedreiro, Soldador, Bombeiro Hidraulico, Mecanico, Carpinteiro, Pintor, Jardineiro e Eletricista

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Elementar

Pratica em servicos de Pedreiro, Bombeiro Hidraulico, Carpinteiro, Eletricista, Armador, Pintor,
Marceneiro, Formista, Soldador, etc.

Sera ser exigida comprovagédo de experiéncia.

ATRIBUIGOES

- Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagées de material metalico ou de PVC, de alta ou
baixa presséo, marcando, unindo e vedando tubos, rosqueando-os, soldando-os ou furando-os, para
possibilitar a condugéo de agua, gas e outros fluidos, aos locais determinados, assim como a
implantagdo de redes de esgotos, agua, outras similares em prédios publicos;

- Pintar as superficies externas efou internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou decora-las:
- Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armacdes de madeira dos edificios e obras
similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras, armagdes de
telhado, andaimes e outros elementos afins.

- Reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura;

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas superpostas e
rejuntando-os e assentando-os com argamassa, para edificar muros paredes e outras obras.
- Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificagdes, para orientar-se na
selecdo do material apropriado e na melhor forma de execugao do trabalho;

- Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificagdes, para possibilitar
a instalag@o de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

- Unir e cortar pecas de ligas metdlicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo
revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma.
- Passar fios elétricos ou cabos de telefonia, pela tubulagéo atinente, bem efetuar a manutencéo a
rede elétrica de prédios publicos, observadas as normas de seguranga, organizagao do local de
trabalho e meio ambiente.
- Armar estruturas de ferragem e formas de madeira para receber concreto;
- Executar servigos de carpintaria ou de marcenaria;
- Executar demais atividades correlatas as atividades Pedreiro, Bombeiro Hidrualico, Carpinteiro,
Eletricista, Armador, Pintor, Marceneiro, Formista, Soldador. J

—

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

|

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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ANEXO IV
CORRELAGAO DE CARGOS
SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
NAO EXISTE ADVOGADO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DA EDUCACAO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO
FAZENDARIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE FINANCEIRO CONTABIL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NAO EXISTE

ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

AUXILIAR DE CRECHE

AUXILIAR DE CRECHE

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS

AUXILIAR DE OBRAS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS- GARI

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS-
SERVENTE ESCOLAR

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS-VIGIA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NAO EXISTE

CONTADOR

NAO EXISTE COVEIRO -
NAO EXISTE ENGENHEIRO CIVIL
NAQ EXISTE FISCAL DE MEIO AMBIENTE

FISCAL DE OBRAS E SERVICOS

FISCAL DE OBRAS E SERVICOS

FISCAL DE POSTURAS

FISCAL DE POSTURAS

FISCAL TRIBUTARIO

FISCAL TRIBUTARIO

MOTORISTA

MOTORISTA

OFICIAL ESPECIALIZADO:PeDREIRO,
SOLDADOR, BOMBEIRO HIDRAULICO,MECANICO,
CARPINTEIRO, PINTOR, JARDINEIRO E ELETRICISTA

OFICIAL DE SERVICOS

ESPECIALIZADQ:PEDREIRO, SOLDADOR, BOMBEIRO

HIDRAULICO,MECANICO, CARPINTEIRO, PINTOR,
JARDINEIRO E ELETRICISTA

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

OPERADOR DE MAQUINAS -

RECEPCIONISTA

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE SECRETARIAESCOLAR ~ |SECRETARIAESCOLAR |
NAO EXISTE TECNICO DE CONTABILIDADE |
NAO EXISTE TECNICO DE INFORMATICA

NAO EXISTE TECNICO EM SEGURANCA DO

TRABALHO
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CARGO: COVEIRO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Elementar

ATRIBUIGOES

- Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lapide
e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento;

- Auxiliar na colocagdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentagdo, para facilitar o
posicionamento do mesmo na sepultura;

- Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo.

- Efetuar a limpeza e conservagao de jazigos e do cemitério, realizando, inclusive, a capina.

- Auxiliar a transportar caixdes e a exumar cadaveres.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

—_

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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Prefeitura Municipal de Entre Rios de Minas

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Elementar e carteira de habilitagdo categoria “D” (execer atividade remunerada)

Sera ser exigida comprovacdo de experiéncia.

ATRIBUICOES

Manobrar a maquina pesada, manipulando os comandos de marcha e diregdo da maquina, da
niveladora ou da pa mecanica, para possibilitar a movimentagéo da terra; movimentar a lamina da
niveladora ou pa mecanica ou da borda inferior da pd, acionando as alavancas de controle, para
posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobrar a maquina, acionando 0s
comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superficie ou
deslocar a terra para outro lugar; executar a manutengdo da magquina, lubrificando-a e efetuando
pequenos reparos, para manté-la em boas condicdes de funcionamento.

Sera ser exigida comprovagao de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizag&o
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