 



LEI MUNICIPAL Nº 002-97/2000, DE 06 DE JANEIRO DE 1997.

DISPÕE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNÇÕES PÚBLICAS DA PREFEITURA MUNICIPAL; ESTABELECE PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

             



LAURO SCHERER, Prefeito Municipal de Toropi, Estado do Rio Grande do Sul, usando das atribuições que lhe são conferidas pela Lei Orgânica do Município de São Pedro do Sul, faz saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPÍTULO I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

ARTIGO 1º - São organizados, nos termos desta lei, os Quadros de Cargos e Funções Públicas da Prefeitura Municipal de Toropi e o Plano de Carreira dos Servidores Municipais.

ARTIGO 2º - O serviço público centralizado do Executivo Municipal é integrado pelos seguintes Quadros:


I - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;


II - Quadro dos Cargos em Comissão e Funções Gratificadas.

PARÁGRAFO ÚNICO - Os cargos de provimento efetivo poderão ser preenchidos por servidores contratados através de contrato emergencial.

SEÇÃO I

DO SISTEMA DE CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS

ARTIGO 3​º - A classificação de cargos no serviço municipal, obedecerá às diretrizes estabelecidas na presente lei.

ARTIGO 4º - Para efeitos desta lei entende-se por:


I - CARGO , o conjunto de atribuições e responsabilidades cometidas a um servidor público, mantidas as características de criação por lei, denominação própria, número certo e retribuição pecuniária padronizada.


II - CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da mesma denominação, com iguais atribuições e responsabilidades, constituída de padrões e classes.


III - CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderão ascender através das classes, mediante promoção.


IV - PADRÃO, a identificação numérica do valor do vencimento da categoria funcional.


V - CLASSE, a graduação de retribuição pecuniária dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promoção.


VI - PROMOÇÃO, a passagem do servidor de uma determinada classe, para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPÍTULO II

DAS ESPECIFICAÇÕES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

ARTIGO 5º - Especificações de categorias funcionais, para os efeitos desta lei, é a diferenciação de cada uma relativamente à atribuições, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificações exigíveis para o provimento dos cargos que a integram.

ARTIGO 6º - As especificações de cada categoria funcional deverá conter:


I - denominação do grupo e da categoria funcional;


II - padrão de vencimento;


III - descrição sintética e analítica das atribuições;

IV - condições de trabalho, incluindo o horário semanal e outras especificadas;


V - requisitos para provimento, abrangendo o nível de instrução, idade e outras especiais de acordo com as atribuições do cargo.

ARTIGO 7º - As especificações de que trata o Artigo 6º poderão ser alteradas por meio de Decreto do Executivo, exceto no que se refere ao padrão e a forma de recrutamento.

ARTIGO 8º - A partir da vigência da presente lei, as propostas de criação de novas categorias funcionais deverão ser acompanhadas das respectivas especificações, condição essencial para a apreciação da proposta.

ARTIGO 9º - Acompanha a presente lei o Anexo I que dispõe sobre as especificações das categorias funcionais.

CAPÍTULO  III

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SEÇÃO  I

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

ARTIGO 10 - O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes Categorias Funcionais, com o respectivo número de cargos e padrões de vencimento, constituindo-se dos seguintes Grupos:


I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDÁRIAS;


II - GRUPO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL;


III - GRUPO DE OBRAS PÚBLICAS;


IV - GRUPO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES.

V - GRUPO DA ÁREA DA SAÚDE E ASSISTÊNCIA SOCIAL.” (NR Lei 879)
ARTIGO 11 - Os grupos instituídos no Artigo anterior, serão integrados pelas seguintes categorias funcionais:

I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDÁRIAS - 10

	DENOMINAÇÃO DA CATEGORIA FUNCIONAL
	NÚMERO DE CARGOS
	PADRÃO

	- Contador
	01
	AF-10-1-90

	- Tesoureiro
	01
	AF-10-2-23

	- Fiscal
	01
	AF-10-3-17


(Alterado pela Lei Municipal n.º 213-97/2000, de 13-10-99)
(Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)

II - GRUPO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL - 20

	- Agente Administrativo 
	08
	AG-20-1-14

	- Agente Administrativo Auxiliar
	03
	AG-20-2-10

	- Engenheiro Civil – NR
	01
	AG-20-3-51

	- Nutricionista
	01
	AG-20-4-12A

	- Analista Administrativo
	01
	AG-20-5-12


Alterado pela Lei Municipal nº 031-97/2000, de 07 de fevereiro de 1997. 

Alterado pela Lei Municipal nº 046-97/2000, de 23 de maio de 1997.

(Alterado pela Lei Municipal n.º 213-97/2000, de 13-10-99)

Alterado pela Lei Municipal n.º 214-97/2000, 18-10-99 **

Alterado pela Lei Municipal n.º 921-17\2020, de 20 de dezembro de 2017.
(Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)

III - GRUPO DE OBRAS PÚBLICAS - 30

	- Pedreiro
	02
	OP-30-1-9

	- Carpinteiro
	01
	OP-30-2-9

	- Operário
	20
	OP-30-3-6 NR

	- Auxiliar de oficina
	01
	0P-30-4-2


Alterado pela Lei Municipal nº 032-97/2000, de 28 de fevereiro de 1997.

Alterado pela  Lei Municipal n.º 175-97/2000, de 26-01-99.

(Alterado pela Lei Municipal n.º 213-97/2000, de 13-10-99)

 IV - GRUPO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES - 40

	- Operador de Máquina 
	15
	AC-40-1-14

	- Motorista 
	20
	AC-40-2-11

	- Agente Serviços Complementares
	15 (NR Lei 867)
	AC-40-3-6 NR

	- Vigilante
	04
	AC-40-4-6 NR


NR

V - GRUPO DA ÁREA DA SAÚDE E ASSISTÊNCIA SOCIAL – 50(NR Lei 879)
	
	
	

	- Odontólogo 
	01
	AS-50-2-51

	- Enfermeiro
	02
	AS-50-3-51

	- Auxiliar de Enfermagem
	02
	AS-50-4-16

	- Assistente Social
	01
	AS-50-5-45(NR)

	- Fonoaudiólogo 
	01
	AS-50-6-18(NR)

	- Fisioterapeuta – NR
	01
	AS-50-7-35

	- Psicólogo – NR
	01
	AS-50-8-24

	- Técnico em Enfermagem – NR
	02
	AS-50-9-16

	- Médico 24 horas – NR
	04
	AS-50-10-91

	- Odontólogo 40 horas – NR
	01
	AS-50-11-90

	- Farmacêutico
	01
	AS-50-12-46

	- Fiscal sanitário/ambiental
	01
	AS-50-13-17

	- Agente Comunitário de Saúde
	07
	AS-50-14-10 NR

	- Agente de Combate de Endemias
	01
	AS-50-15-10 NR

	·  Agente Comunitário de Saúde 02
	07
	AS-50-16-10*

	- Agente de Combate de Endemias 02
	01
	AS-50-17-10*


· Alterado pela Lei Municipal nº 031-97/2000, de 07 de fevereiro de 1997.

· Alterado pela Lei Municipal n.º 230-97/2000, de 07 de abril de 2000.

· Alterado pela Lei Municipal n.º 216-97/2000, de 05 de novembro de 1999.

· Alterado pela Lei Municipal Nº 879-17/2020, de 29 de Março de 2017.
* Incluídos pela Lei Municipal nº 941-17\2020, de 16 de Maio de 2018.
- Alterado pela LEI MUNICIPAL Nº 973-17/2020 DE 01 DE JULHO DE 2019.
- Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.

Art. 11A – O quadro de CARGOS EM EXTINÇÃO do Município de Toropi passa a ser o seguinte: (Inserido pela Lei Municipal nº 941-17\2020, de 16 de Maio de 2018.)
V - GRUPO DA ÁREA DA SAÚDE E ASSISTÊNCIA SOCIAL – 50
	- Agente Comunitário de Saúde 
	07
	AS-50-14-10

	- Agente de Combate de Endemias
	01
	AS-50-15-10


§ 1º - Os cargos serão extintos no momento de sua vacância.

§ 2º - Aos ocupantes dos cargos em extinção ficam assegurados todos os direitos, vantagens e adicionais previstos na legislação municipal.

ARTIGO 12 - O código de identificação estabelecido para o Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo que integram as categorias funcionais de que trata este Artigo tem a seguinte constituição:


1º elemento - indica a sigla do grupo


2º elemento - indica o número do grupo


3º elemento - indica o número de ordem da categoria funcional


4º elemento - indica o padrão

SEÇÃO II

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

ARTIGO 13 - O recrutamento para os cargos efetivos dar-se-á para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante Concurso Público, nos termos disciplinados no Regime Jurídico dos Servidores Municipais.

ARTIGO 14 - O servidor que por força de Concurso Público for provido em cargo de outra categoria funcional será enquadrado na Classe "A"  da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de serviço para fins de promoção.

ARTIGO 15 - A seleção de pessoal através de Concurso Público, far-se-á através de provas, provas e títulos, podendo ser utilizadas ainda, provas práticas ou de serviço, onde o candidato deverá demonstrar os conhecimentos exigidos para o desempenho das atribuições do cargo.

ARTIGO 16 - O Prefeito Municipal poderá baixar ato fixando os limites de idade, as idades mínimas e máximas, para os cargos que integram o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo.

ARTIGO 17 - O prazo de validade do Concurso Público será de dois (2) anos, prorrogável por igual período.

ARTIGO 18 - Os Concursos Públicos serão realizados pelo órgão de pessoal da Prefeitura Municipal ou empresa habilitada.

ARTIGO 19 - Cada Concurso Público constituirá um projeto sob a responsabilidade de um Gerente, designado pelo Prefeito Municipal.

ARTIGO 20 - As normas gerais para a realização dos Concursos Públicos serão estabelecidos em Edital.

ARTIGO 21 - A Prefeitura Municipal poderá se valer de recursos humanos qualificados, estranhos aos seus quadros de pessoal para a realização de projetos de Concursos Públicos.

PARÁGRAFO ÚNICO - O recrutamento de pessoal poderá ser realizado por terceiros, mediante Convênio ou Contrato.

SEÇÃO  III

DO TREINAMENTO

ARTIGO 22 - A Administração Municipal promoverá treinamento para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacitá-los para o desempenho de suas funções, visando dinamizar a execução das atividades dos diversos setores.

ARTIGO 23 - O treinamento será denominado interno quando desenvolvido pelo próprio Município, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por órgão ou entidades oficializadas.

SEÇÃO  IV

DA PROMOÇÃO

ARTIGO 24 - A promoção será realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

ARTIGO 25 - Cada categoria funcional terá quatro (4) classes designadas pelas letras A, B, C e D, sendo esta última a final de carreira.

ARTIGO 26 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na Classe "A"  e a ela retorna quando vago.

ARTIGO 27 - As promoções obedecerão ao critério de merecimento a critério da autoridade superior.

ARTIGO 28 - As promoções somente poderão ser concedidas se o servidor tiver cumprido o tempo de exercício mínimo em cada classe conforme abaixo:


I - dez (10) anos para a Classe "B"


II - dez (10) anos para a Classe "C"


III - dez (10) anos para a Classe "D"

PARÁGRAFO 1º - O servidor que atingir o tempo para promoção por merecimento e não for concedida no prazo de seis meses perderá o direito do tempo para promoção.

PARÁGRAFO 2º - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-se-á nova contagem para fins do tempo de exercício para promoção.

ARTIGO 29 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promoção:


I - duas (2) licenças e afastamentos sem direito a remuneração;


II - as licenças para tratamento de saúde no que excederem de cento e oitenta (180) dias, mesmo quando em prorrogação, exceto as decorrentes de acidente em serviço;


III - as licenças para tratamento de saúde em pessoa da família, quando excedente a quarenta e cinco (45) dias.

ARTIGO 30 - A promoção terá vigência à partir da publicação de portaria da autoridade superior.

ARTIGO 31 - Será declarado sem efeito, daquele a quem coube a promoção, o ato que promoveu indevidamente o servidor.

ARTIGO 32 - O servidor promovido indevidamente não será obrigado a restituir o que a mais tiver recebido, salvo em caso de comprovada má fé.

CAPÍTULO  IV

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

ARTIGO 33 - O Quadro dos Cargos em Comissão e Funções Gratificadas da administração centralizada do Executivo Municipal, com o respectivo número de cargos, funções e padrões de vencimento (CC ou FG) correspondente é o fixado no Anexo II.

PARÁGRAFO ÚNICO - É vedado o preenchimento simultâneo dos cargos que podem ser providos por funcionários (FG) ou por não funcionários (CC).

ARTIGO 34 - O Código de Identificação estabelecido para o Quadro de Cargos em Comissão e Funções Gratificadas tem a seguinte interpretação:


I - primeiro elemento indica que o provimento processar-se-á sob a forma de:


a) cargo em comissão ou função gratificada, quando representado por CC ou FG;


II - o segundo elemento indica o nível de vencimento do cargo em comissão ou do valor da função gratificada.

ARTIGO 35 - O provimento da função gratificada é privativo de servidor do Município ou posto à sua disposição, sem prejuízo de seus vencimentos no órgão de origem.

ARTIGO 36 - As atribuições dos titulares dos cargos de provimento em comissão e função gratificada são os correspondentes ao disposto no Anexo IV desta Lei. NR
PARÁGRAFO ÚNICO - É facultado a Administração Municipal conceder CC ou FG de valor inferior ao estabelecido como padrão máximo constante no Anexo II.

CAPÍTULO  V

DAS TABELAS DE PAGAMENTO

DOS PADRÕES DE VENCIMENTOS

ARTIGO 37 - Os padrões de vencimentos das Classes "A" das categorias funcionais do Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo corresponderão à Escala de Índices estabelecida no Anexo III, sendo fixado em lei o valor do Padrão 1 (um).

ARTIGO 38 - É fixado em R$ 794,24 (Setecentos e noventa e quatro Reais e vinte e quatro Centavos) o valor do Padrão 1 (um) do Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, instituídos por esta Lei. (Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)
Parágrafo Único – O valor do Padrão 1(um), atualizado por esta Lei, terá vigência a partir de dezembro de 2019.  (Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)
ARTIGO 39 - Os padrões de vencimento das demais classes serão obtidas pela aplicação dos índices abaixo especificados:

Classe B - 1,05

Classe C - 1,10

Classe D - 1,15

ARTIGO 40 - Os padrões de vencimentos que tratam os Artigos anteriores serão calculados arredondando-se os valores obtidos para a dezena de “Reais” superior.

ARTIGO 41 - Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo após cada anuênio de exercício será atribuído um avanço, cujo valor corresponderá a 0,5% ( meio por cento) do vencimento básico.

PARÁGRAFO 1º - Será computado para concessão de avanço somente o tempo de serviço público prestado ao Município.

PARÁGRAFO 2º - Para fins de concessão de avanços não serão consideradas interrupções de efetividade, na contagem de tempo de serviço os afastamentos do serviço, a exceção dos legalmente considerados como de efetivo exercício.

PARAGRAFO 3º - A critério da Administração, poderá ser concedido, aos funcionários que se destacarem no serviço público, um adicional de produtividade de 4% ou 8% sobre o salário padrão. (Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)
ARTIGO 42 - O servidor investido em outro cargo de provimento efetivo por qualquer das formas previstas em lei manterá os avanços que já lhe tenham sido concedidos.

SEÇÃO  I

DA TABELA DE PAGAMENTO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

ARTIGO 43 - A tabela de pagamento do Quadro dos Cargos em Comissão e Função Gratificada fica constituída dos padrões a seguir relacionados, como as respectivas equivalências em valores:

	
	CC 1
	CC2
	CC3
	CC4
	CC5
	CC6
	CC 7
	

	
	120,00
	150,00
	200,00
	250,00
	350,00
	500,00
	2.364,93 (NR)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	FG0
	FG1
	FG2
	FG3
	FG4
	FG5
	FG6
	FG 7
	

	40,00
	70,00
	100,00
	130,00
	180,00
	250,00
	350,00
	1.634,20 (NR)
	


CAPÍTULO  VI

DISPOSIÇÕES GERAIS TRANSITÓRIAS

ARTIGO 44 - Ficam extintos todos os cargos, empregos públicos e funções gratificadas existentes na administração centralizada no Executivo Municipal anteriores a vigência desta lei.

ARTIGO 45 - Os atuais servidores concursados do Município - Mãe, ocupantes dos cargos ou empregos públicos extintos pelo Artigo 44 e que optarem em ficar no novo município de Toropi, serão enquadrados em cargos de Categorias Funcionais criadas por esta Lei, observadas as seguintes normas:


I- correspondência entre o cargo ou emprego exercido e a nova Categoria Funcional;


II- enquadramento em uma das classes da categoria funcional, segundo o tempo de serviço prestado ao Município-mãe, desde a nomeação até a data de vigência desta Lei, conforme segue:


a) na classe A, os que contém até Dez anos;


b) na classe B, os que contém até Vinte anos;


c) na classe C, os que contém até Trinta anos;


d) na classe D, os que contém mais de Trinta anos.

ARTIGO 46 - O Prefeito Municipal poderá convocar os Secretários,  para trabalharem em regime de dedicação exclusiva, percebendo o acréscimo de 50% do valor dos respectivos cargos em comissão ou funções gratificadas.

ARTIGO 47 - Fica vedado o pagamento de horas extraordinárias aos detentores de cargos em comissão e funções gratificadas, dispensados da assinatura do ponto.

ARTIGO 48- Fica criada a função gratificada especial - FGE, privativa dos Secretários e Assessores municipais, quando cedidos por outros órgãos públicos.

ARTIGO 49-  A retribuição pecuniária da FGE, será equivalente a uma vez o valor da função gratificada FG 5, para assessor, e uma vez o valor da FG 6 para os secretários. 

ARTIGO 50- O regime de trabalho dos servidores públicos efetivos é o constante da Especificação das Categorias Funcionais, respectivas.

ARTIGO 51- Os vencimentos dos cargos em comissão e funções gratificadas, serão reajustadas na mesma época em que forem os cargos de provimento efetivo, através de Lei Municipal.

ARTIGO 52-  Ficam criadas 13 (treze) FG-0 a serem concedidas à critério da Administração Municipal, aos servidores municipais que se destacarem por sua atuação, capacidade de trabalho e dedicação ao serviço. NR

ARTIGO 53- As despesas decorrentes da aplicação deste Lei correrão à conta de dotações orçamentárias próprias.

ARTIGO 54- Revogadas as disposições em contrário.

ARTIGO 55- Esta lei entrará em vigor na data de sua publicação, retroagindo seus efeitos  ao dia 1 de janeiro de 1997.

Gabinete do Prefeito Municipal de Toropi aos seis dias do mês de janeiro de um mil novecentos e noventa e sete.

LAURO SCHERER

PREFEITO MUNICIPAL

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

ANEXO  I (Alterado pela Lei Municipal n.º 984-17/2020 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2019.)

I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDÁRIAS

1 - CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR 
PADRÃO DE VENCIMENTO: AF-10-1-90
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Analítica: Atividade de nível superior com habilitação, de grande complexidade envolvendo supervisão, coordenação e execução de trabalhos relacionados com a Contabilidade do Município.

B) Descrição Sintética: Supervisionar e executar os serviços de contabilidade do Município; efetuar estudos e pesquisas para o estabelecimento das normas diretas da contabilidade do Município; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; planejar modelos e formulários para usar nos serviços de contabilidade; participar na elaboração do orçamento, examinar processos e emitir pareceres; orientar e supervisionar atividades relacionadas com a escrituração e com o controle da arrecadação da despesa e da administração dos bens do Município; realizar estudos contábeis sobre a execução orçamentária, escriturar ou orientar a escrituração de livros contábeis; prestar assessoramento a autoridade em assuntos de sua competência; fazer balancetes e balanços; elaborar sínteses orçamentárias; emitir parecer sobre abertura de créditos adicionais e alterações orçamentárias; orientar, do ponto de vista contábil, levantamento financeiro e patrimonial; executar serviços de auditoria contábil em órgão da administração municipal e emitir os respectivos pareceres; realizar a análise contábil e estatística dos elementos integrantes dos balanços do Município, realçando os aspectos financeiros e econômicos do Município; preparar relatórios contábeis; realizar perícias e revisões contábeis; efetuar balanço geral do Município e certificar a exatidão das peças contábeis; examinar, conferir e assinar balancetes e balanços; orientar, coordenar e supervisionar atividades a serem desenvolvidas por equipes auxiliares; controlar a execução orçamentária; executar outras tarefas afins.  Quando integrante do Sistema de Controle Interno, deverá organizar, acompanhar e fiscalizar rotinas de trabalho e de controle, podendo fixar prazos para o seu cumprimento; propor instruções e normativas para serem observadas por todos os setores dos Poderes Executivo e Legislativo.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas

FORMA DE PROVIMENTO:  Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos
B) Instrução: Curso de Graduação em Ciências Contábeis, habilitação legal para o exercício da profissão e registro no CRC/RS.

2 - CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AF.10.2.23
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos.

B) Descrição Analítica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos prestando contas; efetuar selagem e autenticação mecânica, elaborar balancetes demonstrativos do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competência da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores, preencher e assinar cheques bancários; responder individualmente, por valores depositados; elaborar diariamente boletim de caixa; controlar diariamente os saldos das contas bancárias; efetuar a conferência dos extratos bancários; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas

B) Especial: Atendimento ao Público

FORMA DE PROVIMENTO:  Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Ensino Médio completo
C) Outros: declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

3 - CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
PADRÃO DE VENCIMENTO: AF-10-3-17
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Exercer a fiscalização geral nas áreas de obras, indústria e comércio e no pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária municipal; substituir, quando designado, o tesoureiro em seus impedimentos legais. 

B) Descrição Analítica: Fiscalizar para fins de tributação, o comércio e a indústria em geral, bem como as demais atividades sujeitas a fiscalização municipal; fazer verificação à contribuintes visando a perfeita execução da fiscalização tributária; proceder a quaisquer diligências exigidas pelo serviço; orientar os contribuintes sobre a legislação municipal; efetuar notificações e lavrar autos de infração; elaborar relatórios e boletins estatísticos; prestar informações em processos relacionados com sua área de competência; efetuar sindicâncias para verificação das alegações dos contribuintes; auxiliar em estudos, visando o aperfeiçoamento e atualização dos procedimentos fiscais; exercer; fiscalizar as obras em execução no Município; verificar se as construções estão de acordo com as plantas aprovadas pela Prefeitura; fiscalizar serviços de reforma e demolição de prédios; exercer a repressão as construções clandestinas; providenciar, de conformidade com a autoridade competente, no embargo de obras iniciadas sem aprovação ou em desconformidade com a planta aprovada; lavrar autos de infração; realizar vistoria final para a concessão de Habite-se; fiscalizar o cumprimento da Lei de Posturas do Município; verificar, nas áreas sob sua fiscalização as irregularidades ocasionadas por: obstrução de esgotos, falta de iluminação e sinalização, calçamentos, via a jardins públicos, depósito de lixo, queda de árvores e animais em logradouros públicos, efetuar a fiscalização das linhas de ônibus municipais, controlando a chegada e saída, bem como o número de passageiros; proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas atividades, executar fiscalização referentes as atividades de saúde e executar tarefas afins,

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas

B) Especial: Sujeito a prestação de serviços à noite, domingos e feriados.

FORMA DE PROVIMENTO:  Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 
A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Ensino Médio completo
C) Outros: declaração de bens e valores que constituem o seu patrimônio, por ocasião da posse.

II - GRUPO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

1 - CATEGORIA PROFISSIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AG-20-1-14
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas administrativas; substituir outras funções, tais como: fiscais, tesoureiros, etc...; redigir expediente administrativo; proceder a aquisição. guarda e distribuição de material.

B) Descrição Analítica: Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros; realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades; participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos das operações; efetuar levantamentos com vistas a elaboração da proposta orçamentária; colaborar em estudos relativos a estrutura organizacional da Prefeitura; efetuar levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação do setor de trabalho, pesquisar elementos necessários ao estudo de casos relativos a direitos e deveres dos servidores; elaborar folhas de pagamento de pessoal e quadros de mostruários; estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a legislação específica de pessoal, preparando expedientes que se fizerem necessários; colaborar em estudos preliminares relacionados com a classificação de cargos e empregos, bem como em processos de análise, avaliação e remuneração de cargos; orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimônio; orientar e coordenar as tarefas de recebimento, venda, guarda, controle e conferência de valores ou bens públicos; passar certidões com base nos dados e registros existentes, mediante solicitação ou por determinação superior; prestar informação ao público quanto ao andamento de expediente; participar de estudos relativos a lotação de cargos nas unidades administrativas; colaborar na programação das atividades de aperfeiçoamento e treinamento de pessoal; atendimento ao público; desempenhar a função de controlador interno, quando designado; serviços de protocolo e arquivo executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas

B) Especial: Atendimento ao Público

FORMA DE PROVIMENTO:  Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 
A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Ensino Médio completo
2 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRÃO DE VENCIMENTO: AG-20-2-10
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilográficos, aplicando a legislação pertinente aos serviços municipais; 

B) Descrição Analítica - Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados; protocolizar processos e documentos, registrando entrada e saída e movimentação; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar na elaboração de balancetes, inventários e balanços de material movimentado ou em estoque; auxiliar no levantamento de dados para a proposta orçamentária; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina , referente as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientação recebida; efetuar registro da frequência do pessoal; preparar mapa de frequência de pessoal, comunicando as alterações ocorridas, bem como organizar a efetividade do pessoal para fins de pagamento de acordo com a orientação recebida; elaborar, sob orientação folhas de pagamento de pessoal; efetuar, sob supervisão, os assentamentos individuais do pessoal; elaborar grades ou certidões de tempo de serviço; executar tarefas rotina administrativa em estabelecimento de ensino, de acordo com orientação recebida; efetuar trabalhos de aquisição de material de consumo ou permanente, mediante tomada de preços, registro de fornecedores, expedição de convites, divulgação de editais e outras tarefas correlatas; requisitar e manter suprimento em geral, com faturas, conhecimentos ou notas de entrega; distribuir o material de consumo necessário ao serviço, de acordo com normas pré-determinadas; efetuar a guarda de material de acordo com as instruções existentes, bem como providenciar no recolhimento do material inaproveitável, redigir termos de danos e avarias; registrar e controlar a aquisição e o empréstimo de livros e publicações, de acordo com critérios pré-determinados; operar com máquinas simples de reprodução e duplicação de documentos; atender ao público, prestando informações solicitadas; atender telefone como telefonista; recepcionista; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas

B) Especial: Atendimento ao Público
C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO:  Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Ensino Fundamental completo
3 - CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL
PADRÃO DE VENCIMENTO: AG.20.3.51 

ATRIBUIÇÕES:

A - Descrição Sintética: elaborar projetos de edificações públicas; executar obras públicas com pessoal da administração municipal; fiscalizar construções realizadas sob regime de empreitada; aprovar projetos de construções de particulares; fiscalizar obras públicas.

B - Descrição Analítica: promover, acompanhar e fiscalizar as obras municipais com regime de execução direta ou indireta; fiscalizar, acompanhar e orientar obras de abertura de vias, pavimentação, construção de pontes, pontilhões, bueiros ou pisos de concretos, bem como a construção de passeios públicos, construções, parques e jardins; chefiar a elaboração do Plano Diretor e do Código de Obras, bem como a apresentação de alterações a serem submetidas ao Senhor Prefeito Municipal; aprovar e licenciar obras, desmembramentos e loteamentos no âmbito do Município de Toropi; fiscalizar, acompanhar, liberar e dar parecer para o fornecimento de habite-se; controlar as obras a serem realizadas, bem como os gastos com a efetivação destas; chefiar a realização de obras de saneamento, urbanização, preservação do patrimônio histórico e cultural; elaborar pareceres técnicos quando solicitado; garantir que seja mantida atualizada a planta do Município e o mapa rodoviário; realizar avaliações quando solicitadas; elaborar projetos e orçamentos de obras que devem ser executadas em regime de execução direta ou indireta; realizar e garantir que toda e qualquer obra realizada esteja dentro das normas e especificações técnicas estabelecidas na legislação; responsabilizar-se por sistemas de controle de obras públicas implantados ou propostos para acompanhamento ou fiscalização; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe sejam determinadas. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horária Semanal de 24 (vinte e quatro) horas.

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Curso de graduação em Engenharia, habilitação para o exercício legal da profissão e registro no CREA.

4 - CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-5-12A

ATRIBUIÇÕES:
A) Descrição Sintética: Prestar serviços de assistência nutricional, dietoterápica e outros serviços pertinentes à função de Nutricionista.
B) Descrição Analítica: Realizar o diagnóstico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os parâmetros nutricionais para atendimento de alunos da pré-escola e ensino fundamental;  Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardápio da alimentação escolar, com base no diagnóstico nutricional e nas referências nutricionais, de acordo com a cultura alimentar, o perfil epidemiológico da população atendida e vocação agrícola da região; elaborar fichas técnicas das preparações que compõem o cardápio; Propor e realizar ações de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciência ecológica e ambiental, articulando-se com a direção e a coordenação pedagógica para o planejamento de atividades com o conteúdo de alimentação e nutrição;  Planejar, coordenar e supervisionar a aplicação de testes de aceitabilidade junto à clientela, sempre que ocorrer no cardápio a introdução de alimento novo ou quaisquer outras alterações inovadoras. Estes registros se darão no relatório anual de gestão do PNAE; Orientar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, armazenamento e distribuição dos alimentos, equipamentos e utensílios da instituição; Assessorar o CAE no que diz respeito a execução técnica do PNAE;

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horária Semanal de 16 (dezesseis) horas.

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
C) Local de Trabalho: Escolas Municipais de Ensino Fundamental e Infantil e em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Formação em curso superior de graduação plena com habilitação em Nutrição e Registro ativo junto ao CRN.

5 - CATEGORIA PROFISSIONAL: ANALISTA ADMINISTRATIVO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AG-20-5-12

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisição, guarda e distribuição de material; Planejar, organizar, controlar e assessorar a administração municipal nas áreas: Administrativa, Recursos Humanos, Planejamento, Patrimonial, Financeira, Tecnológicas e Licitações. Substituir temporariamente as funções de tesoureiro e fiscais, durante os afastamentos, impedimentos legais e/ou férias regulares.

B) Descrição Analítica: 

Realizar atividades das áreas: Administrativa, Recursos Humanos, Planejamento, Patrimonial, Financeira, Tecnológicas e Licitações, coordenando os trabalhos, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do planejamento da organização ou do controle de fluxos de trabalhos, sendo objetivo em racionalizar e aperfeiçoar as atividades funcionais.

Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes administrativos tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de leis, minutas de decretos e outros; realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades; participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos das operações; efetuar levantamentos com vistas a elaboração da proposta orçamentária; colaborar em estudos relativos a estrutura organizacional da Prefeitura; efetuar levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação do setor de trabalho, pesquisar elementos necessários ao estudo de casos relativos a direitos e deveres dos servidores; elaborar folhas de pagamento de pessoal e quadros de mostruários; estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a legislação específica de pessoal, preparando expedientes que se fizerem necessários; colaborar em estudos preliminares relacionados com a classificação de cargos e empregos, bem como em processos de análise, avaliação e remuneração de cargos; orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimônio; orientar e coordenar as tarefas de recebimento, venda, guarda, controle e conferência de valores ou bens públicos; passar certidões com base nos dados e registros existentes, mediante solicitação ou por determinação superior; prestar informação ao público quanto ao andamento de expediente; participar de estudos relativos a lotação de cargos nas unidades administrativas; colaborar na programação das atividades de aperfeiçoamento e treinamento de pessoal; atendimento ao público; serviços de protocolo e arquivo; executar tarefas afins relacionadas com sua formação acadêmica. Desempenhar a função de controlador interno, quando designado. 
CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária semanal de 24 horas

B) Especial: O exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público e/ou a prestação de serviços em regime suplementar de trabalho.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: Formação em Curso Superior Bacharelado em: Direito, Administração, Ciências Contábeis ou Economia;

C) Registro no respectivo órgão de classe. 

III – GRUPO DE OBRAS PÚBLICAS
1 - CATEGORIA FUNCIONAL: PEDREIRO        

PADRÃO DE VENCIMENTO: AG-30-1-9
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construção e reconstrução de obras e edifícios públicos.

B) Descrição Analítica: Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou orientar a preparação de argamassa; fazer reboco; preparar e aplicar caiações; fazer blocos de cimento; construir formas e armações de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; assentar e recolocar aparelhos sanitários, tijolos, telhas e outros; trabalhar com qualquer tipo  de massa e base de cal, cimento e outros materiais de construção; cortar pedras, armar formas para aplicação de tubos; remover materiais de construção; construir redes de esgoto, água, tubulação elétrica; construção e reforma de bueiros; responsabilizar-se pelo material utilizado; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessários a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga horária semanal de 44 horas

B) ESPECIAL: sujeito a trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 ANOS

B) Instrução: 4ª SÉRIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

2 - CATEGORIA FUNCIONAL: CARPINTEIRO

PADRÃO DE VENCIMENTO: OP-30-2-9
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados.

B) Descrição Analítica: Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos, telhados; fazer e montar esquadrias; preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira; assentar caixilhos de madeira; colocar fechaduras, construir e montar andaimes; construir coretos e palanques; construir pontes e pontilhões; construir formas de madeira para aplicação de concreto; assentar marcos de portas e janelas; colocar cabos e afiar ferramentas; organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos para a carpintaria; operar com máquinas de carpintaria, tais como: serra circular, serra fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho; calcular orçamentos de trabalhos de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga horária semanal de 44 horas

B) ESPECIAL: sujeito a trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 4ª Série do Ensino Fundamental

3 - CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO
PADRÃO DE VENCIMENTO: OP-30-1

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Realizar trabalhos braçais em geral.

B) Descrição Analítica: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar a remoção de lixos e detritos de vias públicas e próprios municipais; roçar estradas abrir bueiros; zelar pela conservação e limpeza de sanitários; auxiliar em tarefas de construção , calçamentos e pavimentação em geral; auxiliar nos serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações, etc...); aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga horária semanal de 44 horas

B) ESPECIAL: sujeito a trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 4ª Série do Ensino Fundamental

IV – GRUPO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
1 - CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS

PADRÃO DE VENCIMENTO: AC-40-1-14

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Operar máquinas rodoviárias, tratores e equipamentos móveis.

B) Descrição Analítica: Operar veículos motorizados, especiais tais como: retroescavadeira, motoniveladora, carregadores, máquinas rodoviárias, tratores, e veículos tais como: caminhões, carros leves e outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, compactação de terrenos, aterros e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; cuidar da limpeza e conservação de máquinas zelando pelo seu bom estado de funcionamento; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) GERAL: Carga horária semanal de 44 horas

B) ESPECIAL: sujeito a trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 4ª Série do Ensino Fundamental

C) Carteira Nacional de Habilitação: Categoria “D” ou Superior

2 - CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRÃO DE VENCIMENTO: AC-40-2-11

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Conduzir e zelar pela conservação de veículos automotores em geral.

B) Descrição Analítica: Conduzir veículos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas; operar máquinas rodoviárias; recolher o veículo a garagem ou local destinado quando concluída a jornada de trabalho do dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustível, água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível de água da bateria, bem como a calibração dos pneus; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: carga horária semanal de 44 horas

B) Especial: uso de uniforme e sujeito a plantões, viagens e atendimento ao público.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 4ª Série do Ensino Fundamental

C) Carteira Nacional de Habilitação: Categoria “D” ou Superior

3 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE SERVIÇOS COMPLEMENTARES
PADRÃO DE VENCIMENTO: AC-40-3-6
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: Atividades rotineiras, envolvendo trabalhos relacionados com a circulação de correspondência oficial, processos ou quaisquer documentos nas repartições municipais; executar serviços de faxina em geral; 

B) Descrição Analítica:
I - Nas Funções de Contínuo: Executar serviços internos e externos; entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamento de contas para atender as necessidades dos servidores; auxiliar nos serviços simples de escritório, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informações necessárias; atender telefones, controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execução dos serviços, coletas, assinaturas em documentos diversos; executar tarefas afins.

II - Nas Funções de Serventes Internas: Executar serviços de faxina em geral; remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; arrumar banheiros e toaletes; lavar e encerrar assoalhos; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer pátio; fazer café e servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas afins.

III - Nas Funções de Serventes de Escolas:  Manter a organização geral da escola; manter a limpeza das salas de aula; manter a limpeza das demais dependências da Escola (cozinha, banheiros, secretaria, sala de leitura, área de serviço, etc...); preparar e servir diariamente a merenda escolar; auxiliar nos cuidados com o pátio; tratar com delicadeza alunos, professores, pais de alunos e comunidade em geral; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horária semanal de 44 horas

B) Especial: sujeito a trabalho externo, uso de uniforme e equipamentos de proteção individual.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 4ª Série do Ensino Fundamental

4 - CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE
PADRÃO DE VENCIMENTO: AC-40-4-6

ATRIBUIÇÕES:
A) Descrição Sintética: exercer vigilância em logradouros públicos e próprios municipais.

B) Descrição Analítica: exercer vigilância em locais previamente determinados; realizar rondas de inspeção em intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios, danificações nos edifícios, praças, jardins, materiais sob sua guarda, etc...; controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso sob sua vigilância, verificando, quando necessário, as autorizações de ingresso; verificar quaisquer condições anormais que tenha observado; responder as chamadas telefônicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar servidores quando necessário no exercício de suas funções; exercer atividades afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga horária semanal de 44 horas

B) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantão/escala de serviço, uso de uniforme e atendimento ao público.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

A) Idade Mínima: 18 Anos

B) Instrução: 3ª Série do Ensino Fundamental

V – GRUPO DA ÁREA DA SAÚDE E ASSISTÊNCIA SOCIAL

2 - CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTÓLOGO

PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-2-51

ATRIBUIÇÕES

A) Descrição Sintética: prestar atendimento odontológico individual ou em grupo em consultórios, Unidade Móvel Médico-Odontológica e Escolas e Posto de Saúde.

B) Descrição Analítica: realização de exame odontológico, extrações dentárias, restaurações, drenagens, remoção de tártaro, aplicação de flúor, polimento, curativos odontológicos, pequenas cirurgias, acompanhamento odontológico a grupos, orientações profiláticas, aplicação de cariostátrio, curetagem gengival, tratamento endodêntrio e odontologia cirúrgica e todas as atividades compatíveis com a formação profissional.

CONDIÇÕES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horária semanal de 24 horas.
B) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
A) Idade Mínima:  18 anos
B) Instrução: Curso de graduação em Odontologia e habilitação legal para o exercício da profissão com inscrição no CRO. 
3 - CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-3-51

ATRIBUIÇÕES:
A) Descrição Sintética: executar atividades de supervisão dos serviços de enfermagem e atendimento a grupos especiais.

B) Descrição Analítica: supervisionar os serviços de enfermagem, prestar consulta de enfermagem individual ou a grupos, elaborar e coordenar o atendimento a grupos especiais como Pré-natal, Diabete, Hipertensão Arterial, Idoso, Adolescente, Saúde da Mulher, Saúde do Trabalhador, atendimento odontológico ao escolar, Saúde Mental e atenção à infância, realização de palestras, reuniões e orientações a grupos e atividades compatíveis com a formação profissional; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO

A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas
B) Especial: Concorrem a escala de serviço/plantão nos finais de semana e feriados.
c) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Idade Mínima: 18 Anos
B) Instrução: Curso de graduação em enfermagem e habilitação legal para o exercício da profissão com inscrição no COREN. 

4 - CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

PADRÃO DE VENCIMENTOS: AS-50-4-16

ATRIBUIÇÕES
A) Descrição Analítica: realização de curativos, nebulizações, retirada de pontos, aplicação de medicamentos, verificação de sinais vitais, tricotomia, enteroclisma, auxiliar os procedimentos médicos como suturas, pequenas cirurgias, imobilizações, retirada de corpo estranho, sondagens, tamponamento e drenagens, preenchimento das fichas de atendimento e triagem dos pacientes, limpeza e esterilização de material, limpeza e desinfecção das salas de atendimento.

B) Descrição Sintética:AUXILIAR OS SERVIÇOS MÉDICOS E DE ENFERMAGEM.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horária Semanal de 44 Horas
B) Especial: Concorrem a escala de serviço/plantão nos finais de semana e feriados.
c) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.
FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

A) IDADE MÍNIMA: 18 ANOS 

B) INSTRUÇÃO: Instrução: Curso de auxiliar de enfermagem e habilitação legal para o exercício da profissão: inscrição no COREN.

5 - CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS.50.5.45
ATRIBUIÇÕES:

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: prestar assistência social à comunidade em geral, especialmente àquela de baixa renda.

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assistência social; preparar programas de trabalho referentes ao serviço social; supervisionar o trabalho dos auxiliares do serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar clientes a hospitais e instituições afins, acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos e assistindo os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação social de escolares e de suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados para estudos ou encaminhamento; estudar os antecedentes da família; participar de seminários para estudos e diagnósticos dos casos e orientar os pais em grupos ou individualmente sobre o tratamento adequado; selecionar candidatos a amparo pelos serviços de assistência à velhice, à infância abandonada, a portadores de necessidades especiais, etc...; fazer levantamentos sócio-econômicos com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com a Biometria Médica; planejar modelos e formulários e supervisionar a organização de fichários e registros dos casos investigados; executar outras tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: CARGA HORÁRIA SEMANAL DE 40 HORAS

B) Outras: serviço externo; contato com o público; sujeito ao uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades do Município de Toropi/RS a que for designado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos.

B) Instrução: curso superior e habilitação legal para o exercício da profissão de Assistente Social.

6 - CATEGORIA FUNCIONAL: FONOAUDIOLOGO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-6-18
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética – Atuar em pesquisas, prevenção, avaliação e terapias fonoaudiológicas na área de comunicação oral e escrita, voz e audição, bem como em aperfeiçoamentos dos padrões da fala e da voz.

B) Descrição Analítica – Desenvolver trabalho de prevenção no que se refere à área da comunicação escrita e oral, voz e audição; participar de equipe de diagnóstico realizando a avaliação da comunicação oral e escrita, voz e audição; realizar o aperfeiçoamento dos padrões da voz e da fala; colaborar em palestras  promovidas por entidades públicas, autárquicas e mistas; lecionar teoria e práticas fonoaudiológicas para instruir professores municipais para orientar crianças com problemas para encaminhamento e acompanhamento; dirigir serviços de fonoaudiologia na Unidade Municipal de Saúde junto à Secretaria Municipal de Educação e Cultura, Saúde e Assistência Social, prestando assessoramento no campo de fonoaudiologia; participar da equipe de orientação e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiológicos; fornecer pareceres  nas áreas de comunicação oral e escrita, voz e audição; exercer atividades ligadas às técnicas psicomotoras, quando destinadas à correção de distúrbios auditivos e de linguagem efetivamente realizados; elaborar, juntamente com as autoridades competentes na organização, planejamento, implantação e execução de projetos de educação e saúde pública que visem a prevenção na área da comunicação oral e escrita, voz e audição; elaborar relatório das atividades desempenhadas e entregar para o chefe de setor/secretaria competente; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; realizar outras atividades afins que lhe sejam determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária de 20 (vinte) horas semanais

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos. 

B) Instrução: curso de graduação em Fonoaudiologia e habilitação para o exercício legal da profissão: com inscrição no CRFa.

7 - CATEGORIA FUNCIONAL: FISIOTERAPEUTA
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS.50.7.35
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: atuar na área do setor de saúde executando trabalhos dirigido à clientela portadora de perturbações ou ausências de movimentos que os levem a incapacidade funcional de órgãos ou sistemas do organismo.

B) Descrição Analítica: promover a avaliação e diagnose das alterações cinético-funcionais de órgãos e sistemas do corpo humano, baseado em análises qualitativas e quantitativas da cinesia e dos processos sinérgicos das estruturas anatômicas envolvidas, prescrevendo e empregando as metodologias técnicas próprias de fisioterapia em benefício dos pacientes em benefício da saúde de forma a restaurar perturbações ou discinesias neuro-funcionais (de origem central ou periférica); disfunções do sistema cardio-pulmonar; disfunções do sistema músculo-esquelético (de origem traumática, congênita ou reumática); em pré e/ou pós operatório, preventivo à complicações metabólicas, aderências e retrações teciduais, bloqueios articulares e/ou disfunções decorrentes da longa permanência em leito; na profilaxia de disfunções cinéticas-posturais no jovem em idade escolar, na profilaxia de distúrbios funcionais nas doenças do trabalho, na educação e saúde, etc.; atuar na elaboração, execução e avaliação dos planos de saúde; promover palestras e campanhas visando a melhoria da saúde da população em geral; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária semanal de 30 ( trinta) horas.

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e material de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos. 

B) Instrução: curso de graduação em Fisioterapia e habilitação para o exercício legal da profissão: com inscrição no CREFITO.

8 - CATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGO
PADRÃO DE VENCIMENTO:  AS-50-8-24


ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: atendimento terapêutico a indivíduos e grupos desenvolvendo atividades de psicoterapia.
B) Descrição Analítica: Proceder o acolhimento ao cliente/usuário do SUS, bem como a grupos de usuários específicos: idosos, gestantes, .. ; avaliar a fase psicológica do usuário e da família, em função da aceitação/rejeição; desenvolver atividades de psicoterapia breve para o estomizado e seus familiares, se necessário; fornecer subsídios e instrumentos teóricos que possibilitem à equipe multidisciplinar a detecção precoce e avanço dos distúrbios psicológicos do paciente estomizado; avaliar e acompanhar a dinâmica da equipe multidisciplinar, para que a mesma desempenhe o seu papel de forma mais integrada; desenvolver Grupos Terapêuticos; oferecer "apoio psicoterápico" ao paciente e seus familiares procedendo a leitura adequada do evento; atuar como agente de mudança na equipe multiprofissional da área da saúde: trabalhar com o staff das equipes  humanizando as relações, atualizando os servidores  com dinâmicas de grupo, cursos e treinamentos;  enquanto profissional da equipe de saúde, definir limites de atuação entre os elementos desse grupo e, ao mesmo tempo, promover a troca de informações e a interação, que constituirá a visão global do atendimento; prestar assessoria na elaboração, implementação e avaliação de projetos pedagógicos coerentes com os vários segmentos da rede municipal de ensino atendendo alunos que lhe forem encaminhados para avaliação de acordo com os projetos implementados; análise e intervenção relacionadas às interações em sala de aula;  desenvolvimento de programas junto aos pais, orientando sobre soluções facilitadoras da aprendizagem;  diagnóstico e encaminhamento de problemas relativos a queixas escolares; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

A) Geral: Carga horária semanal de 24 (vinte e quatro) horas.

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e material de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos.

B) Instrução: curso de graduação em Psicologia e habilitação para o exercício legal da profissão: com inscrição no CRP.

9 - CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO EM ENFERMAGEM
PADRÃO DE VENCIMENTO:  AS-50-9-16
ATRIBUIÇÕES: 

A) Descrição Sintética: integrar a equipe de saúde;  participar de atividades de educação em saúde, realizar visitas domiciliares à pacientes e atendimento à grupos; assistir ao Enfermeiro: no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de enfermagem;  na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

B) Descrição Analítica:  Assistir ao Enfermeiro;  Prestar cuidados integrais a pacientes  sob a supervisão do Enfermeiro como Emergência,  Unidade Intermediária; . Executar tratamentos prescritos e de rotina, nas unidades de internação sob a supervisão do Enfermeiro;  executar tarefas referentes a conservação, validade e aplicação de vacinas;  realizar e proceder a leitura de testes para aferição de glicemia capilar;  verificar e anotar a Pressão Venosa Central (PVC); atuar  na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológica;  na prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar;  na prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes durante a assistência de saúde; preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;  - observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nível de sua qualificação;  - executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, atuar junto à equipes de saúde na realização de atendimentos a grupos de pessoas, inclusive visitas domiciliares;  - executar atividades de assistência de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; realizar testes e proceder à sua leitura, para subsídio de diagnóstico;  colher material para exames laboratoriais;  prestar cuidados de enfermagem pré e pós-operatórios  circular em sala de cirurgia e, se necessário, instrumentar; orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e médicas; executar atividades de desinfecção e esterilização;  prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua segurança, inclusive:  alimentá-lo ou auxiliá-lo a alimentar-se;  zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de unidades de saúde; participar dos procedimentos pós-morte;  Executar as atividades determinadas pelo Enfermeiro responsável pela unidade de serviço; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONDIÇOES DE TRABALHO: 

A) Geral: Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais.

B) Especial: Concorrem a escala de serviços/plantão, inclusive no turno da noite, nos finais de semana e feriados; Sujeito ao uso de uniforme  e equipamento de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos.

B) Instrução: Curso de técnico em enfermagem e habilitação legal para o exercício da profissão: inscrição no COREN.

10 - CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO 

PADRÃO DE VENCIMENTO: AS.50.10.91
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: efetuar atendimento médico em geral: individual ou em grupo; coordenar ações na área da saúde municipal; prestar assistência preventiva em ambulatórios, escolas e a grupos de pessoas; fazer inspeção de saúde em servidores municipais e candidatos a ingresso no serviço público; prestar assistência médico clínica  e preventiva; diagnosticar e tratar das doenças do corpo humano.

B) Descrição Analítica : prestação de consultas médicas; realização de curativos; suturas, imobilizações, drenagens, retiradas de corpos estranhos, tamponamentos, atendimentos médicos de urgência, diagnosticar doenças e ministrar tratamentos; receitar medicamentos; solicitar realização de exames médicos e laboratoriais; solicitar internações; autorizar altas hospitalares; aplicar injeções e anestesias; realização de exames médicos periciais e de pré-natal e preventivo contra o câncer; exames de embriaguez; prestar assistência a escolas sediadas no Município através de planos e programas de saúde, executar outras atividades de clinica geral, pequenas intervenções cirúrgicas; coordenar e supervisionar programas e ações na área da saúde municipal; aplicar métodos de saúde preventiva; providenciar ou realizar tratamento especializado, examinar servidores para fins de concessão de licença; emitir laudos; prescrever exames dietéticos; prescrever e interpretar exames laboratoriais; efetuar exames médicos em escolares; manter registro dos pacientes examinados; executar as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo da vida: criança, adolescente, adulto e idoso; realizar consultas e procedimentos na área de Saúde da Família e, quando necessário, no domicílio; realizar as atividades clínicas correspondentes às áreas prioritárias na intervenção na atenção Básica, definidas na Norma Operacional da Assistência à Saúde (NOAS); aliar a atuação clínica à prática da saúde coletiva; fomentar a criação de grupos de patologias específicas, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc.; realizar o pronto atendimento médico nas urgências e emergências; encaminhar aos serviços de maior complexidade, quando necessário, garantindo a continuidade do tratamento na Saúde da Família, por meio de um sistema de acompanhamento e referência e contra-referência; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; indicar internação hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e atestar óbito; notificação de todas as doenças compulsórias, inclusive o DSTs; participar da formulação de diagnósticos de saúde pública, realizando levantamento da situação dos serviços de saúde do município, identificando prioridades, para determinação de programação a serem desenvolvidos; realizar avaliação periódica dos serviços prestados; participar dos trabalhos de prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral (programas de vigilância epidemiológica); opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assistência integral e saúde individual, bem como de grupos específicos, particularmente, daqueles prioritários e de alto risco; participar da operacionalização do sistema de referência e contra-referência do paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde; participar de programas e atividades de educação sanitária, visando à melhoria da saúde do indivíduo, da família e da comunidade; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária de 24 (vinte e quatro) horas semanais; 

B) Sujeito a uso de uniforme e material de proteção individual.

C) Especial:  concorrem a escala de serviços/plantão nos finais de semana e feriados e à realização de trabalhos no interior do Município.

D) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Mínima: 18 anos

B) Instrução: curso de graduação em medicina e habilitação legal para o exercício da profissão: com  inscrição no CREMERS.

11 - CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTÓLOGO
PADRÃO DE VENCIMENTO:   AS.50.11.90 

ATRIBUIÇÕES:

A – Descrição Sintética: realizar atividades que envolvam análise e diagnóstico buco-dental, bem como realizar o tratamento necessário; realizar cirurgias odontológicas; odontologia preventiva; interpretar exames laboratoriais odontológicos, bem como participar de programas voltados para a saúde pública.

B – Descrição Analítica: exercer funções relacionadas com o tratamento buco-dental e cirurgias, fazer diagnósticos determinando o respectivo tratamento; executar as operações de profilaxia dentária; fazer extrações de dentes e raízes, realizar restaurações e obturações; tratar das condições de patologia da boca e da face; fazer esquemas das condições da boca e dos dentes do paciente; aplicar anestesia bucal e truncular; realizar odontologia preventiva; efetuar a identificação das doenças buco-faciais e o acompanhamento a especialistas quando as mesmas forem fora da área de sua competência; proceder a interpretação dos resultados de exames laboratoriais, microscópicos, bioquímicos e outros; interpretar a rs radiografias da cavidade bucal e da região crânio facial ; participar de programas voltados para  a saúde pública; participar de juntas médicas; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processo administrativos; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

A) Geral: Carga horária semanal de 40 (quarenta) horas .

B) Sujeito a uso de uniforme e material de proteção individual.

C) Especial:  concorrem a escala de serviços nos finais de semana e feriados e à realização de trabalhos no interior do Município. 

D) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos

B) Instrução: curso de graduação em odontologia e habilitação para o exercício legal da profissão: Inscrição no CRO.

12 - CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICO
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-12-46
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética – Responsável pela farmácia do Município de Toropi.

B) Descrição Analítica – Providenciar e manter atualizado junto aos órgãos competentes, toda a documentação exigida para o funcionamento da farmácia; manter atualizados todos os livros de controle de medicamentos; supervisionar o fornecimento de medicamentos; manter o controle de estoque de medicamentos e produtos de uso na área de saúde; controlar o prazo de validade dos medicamentos; elaborar e encaminhar ofício ao Prefeito Municipal solicitando aquisição de medicamentos fornecer medicamentos para a enfermagem conforme prescrição médica; dispensar medicamentos à população conforme prescrição médica; elaborar relatório das atividades desempenhadas e entregar para o chefe de setor/secretaria competente; participar dos processos de programação e planejamento das ações e da organização do trabalho dos programas de saúde dos Governos Federal, Estadual e Municipal; propor, elaborar e acompanhar projetos que visem captar recursos; participar de sindicâncias ou processos administrativos; realizar análises clínicas e outras atividades afins que lhe sejam determinadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual.

C) Local de Trabalho: Em todas as unidades ou locais do Município de Toropi/RS a que for designado.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos. 

B) Instrução: curso de graduação em Farmácia e habilitação para o exercício legal da profissão: com inscrição no CRF.

13 - CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL SANITÁRIO AMBIENTAL
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-12-17
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética – Fazer visitas domiciliares, comerciais e industriais; fiscalizar depósitos de lixo, terrenos, criação de animais no perímetro urbano e outros correlatos para a saúde e limpeza pública; fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras causadores de degradação ou promotoras de distúrbios além das utilizadores de bens naturais.

B) Descrição Analítica – Executar serviços de profilaxia e política sanitária sistemática, inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados alimentos para verificar as condições sanitárias dos seus interiores, limpeza dos equipamentos, refrigeração adequada para alimentos perecíveis, suprimento de água para lavagem de utensílios, gabinetes sanitários e condições de asseio e saúde dos que manipulam alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalações, alimentos fornecidos aos alunos, condições de armazenamento e ventilação; investigar queixas que envolvam situações contrárias à saúde pública, sugerir medidas para melhorar as condições sanitárias consideradas insatisfatórias; comunicar a quem de direito os casos de infração que constatar; identificar problemas e apresentar soluções às autoridades competentes; realizar tarefas de educação e saúde; realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de saneamento comunitários; participar na organização e realizar tarefas de saneamento junto às unidades sanitárias e Prefeitura Municipal; participar do desenvolvimento de programas sanitários; fazer inspeções rotineiras nos açougues e matadouros; fiscalizar os locais de matança, verificando as condições sanitárias de seus interiores, limpeza e refrigeração convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediência ao regulamento sanitário; reprimir matanças clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessárias; apreender carnes e derivados que estejam à venda sem a necessária inspeção; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; observar e fazer respeitar a correta aplicação da legislação municipal ambiental vigente; fiscalizar os prestadores de serviços, os demais agentes econômicos, o poder público e a população em geral no que diz respeito às alterações ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infração e aplicar multas em decorrência da violação à legislação ambiental vigente; requisitar, aos entes públicos ou privados, sempre que entender necessário, os documentos pertinentes ás atividades de controle, regulação e fiscalização; programar e supervisionar a execução das atividades de controle, regulação e fiscalização na área ambiental; apresentar propostas de adequação, aprimoramento e modificação da legislação ambiental do Município; verificar a observância das normas e padrões ambientais vigentes; proceder a inspeção e apuração das irregularidades e infrações através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental e a documentação necessária à solicitação de licença e regularização ambiental; emitir laudos, pareceres e relatórios sobre a matéria ambiental; executar tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga horária de 44 (quarenta) horas semanais

B) Especial: Sujeito a uso de uniforme e equipamento de proteção individual; O exercício do cargo poderá exigir a prestação de serviços em regime suplementar de trabalho.

FORMA DE PROVIMENTO: Ingresso por concurso público de provas ou de provas e títulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade mínima: 18 anos. 

B) Instrução: Ensino Médio completo.

14 – CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE (em extinção)

PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-14-7

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, por meio de ações educativas e coletivas nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente.

B) Descrição Analítica: utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio-cultural da comunidade de sua atuação; executar atividades de educação para a saúde individual e coletiva; registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; estimular a participação da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de vida à família; participar ou promover ações que fortaleçam os elos o setor de saúde e outras políticas públicas que promovam a qualidade de vida; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados; protocolar processos e documentos, registrando entrada e saída e movimentação; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina , referente as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientação recebida; executar tarefas rotina administrativa de acordo com orientação recebida; efetuar a guarda, arquivamento, ou registro de materiais de acordo com as instruções existentes, bem como providenciar no recolhimento do material inaproveitável, redigir termos de danos e avarias; operar com máquinas simples de reprodução e duplicação de documentos; atender ou recepcionar o público, prestando informações solicitadas; prestar atendimentos telefônicos quando determinado; participar de projetos, programas e ações desenvolvidas pela Administração Municipal; desenvolver outras atividades pertinentes à função de Agente Comunitário de Saúde e executar tarefas afins a prática administrativa.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A - Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, inclusive em regime de plantão e trabalho em sábados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA INGRESSO:

A - residir na área da comunidade em que atuar, desde a data da publicação do edital do processo seletivo público;

B - sujeito a uso de uniforme e de E. P. I. (Equipamento de Proteção Individual);

C - haver concluído o ensino fundamental;

D - idade mínima de 18 anos;

E - Trabalho externo, desabrigado, deslocamento a pé na zona urbana e rural do Município;

F – outros: conforme instruções reguladoras no edital de concurso ou seleção pública.

15 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS (em extinção)
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-15-5

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: desenvolver e executar atividades de vigilância, prevenção de controle de doenças e promoção da saúde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisão dos Coordenadores dos Departamentos de Vigilância Epidemiológica, Ambiental em Saúde e/ou Sanitária, designados pelo gestor municipal de saúde.

B) Descrição Analítica: atuar, sob supervisão da Coordenação dos Departamentos de Vigilância epidemiológica, Ambiental em Saúde e/ou Sanitária, no controle das doenças epidêmicas e de notificação obrigatória, assim como na identificação dos agravos à saúde pública e nas demais ações de Vigilância Epidemiológica; participar das ações de saneamento básico e melhoria do meio ambiente; monitoramento e controle da água de consumo humano, controle de pragas e vetores, nas medidas de orientação e identificação destes, como insetos, aracnídeos, répteis e roedores transmissores de doenças; prestar orientações sobre cuidados de higiene, mediante campanhas educativas, palestras e outros; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados; protocolar processos e documentos, registrando entrada e saída e movimentação; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina , referente as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientação recebida; executar tarefas rotina administrativa de acordo com orientação recebida; efetuar a guarda, arquivamento, ou registro de materiais de acordo com as instruções existentes, bem como providenciar no recolhimento do material inaproveitável, redigir termos de danos e avarias; operar com máquinas simples de reprodução e duplicação de documentos; atender ou recepcionar o público, prestando informações solicitadas; prestar atendimentos telefônicos quando determinado; participar de projetos, programas e ações desenvolvidas pela Administração Municipal; desenvolver outras atividades pertinentes à função de Agente de Combate a Endemias e executar tarefas afins a prática administrativa.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A - Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, inclusive em regime de plantão e regime de sobreaviso, trabalho no turno da noite, em sábados, domingos e feriados;

B - Trabalho externo, desabrigado, deslocamento a pé na zona urbana e rural do Município;

C - sujeito a uso de uniforme e de E. P. I. (Equipamento de Proteção Individual);

E - Manuseio de raticidas, inseticidas e outros produtos utilizados no controle de pragas;

F - Acompanhamento de coleta em pessoas ou animais de fluídos, secreções e outros materiais para a análise laboratorial e/ou pesquisa, realizar o acondicionamento apropriado e transporte destes para laboratórios ou instituições afins e atendimento ao público;

REQUISITOS PARA INGRESSO:

A - idade mínima de 18 anos;

B - haver concluído o ensino fundamental;

C - outros: conforme instruções reguladoras no edital de concurso ou seleção pública.

16 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 02
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-16-10

ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética: desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, por meio de ações educativas e coletivas nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente.

B) Descrição Analítica: utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio-cultural da comunidade de sua atuação; executar atividades de educação para a saúde individual e coletiva; exercício de atividades de prevenção de doenças e de promoção da saúde, a partir dos referenciais da Educação Popular em Saúde, mediante ações domiciliares ou comunitárias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS que normatizam a saúde preventiva e a atenção básica em saúde, com objetivo de ampliar o acesso da comunidade assistida às ações e aos serviços de informação, de saúde, de promoção social e de proteção da cidadania, sob supervisão do gestor municipal; registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; estimular a participação da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de vida à família; participar ou promover ações que fortaleçam os elos o setor de saúde e outras políticas públicas que promovam a qualidade de vida; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados; protocolar processos e documentos, registrando entrada e saída e movimentação; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina , referente as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientação recebida; executar tarefas rotina administrativa de acordo com orientação recebida; efetuar a guarda, arquivamento, ou registro de materiais de acordo com as instruções existentes, bem como providenciar no recolhimento do material inaproveitável, redigir termos de danos e avarias; operar com máquinas simples de reprodução e duplicação de documentos; atender ou recepcionar o público, prestando informações solicitadas; prestar atendimentos telefônicos quando determinado; participar de projetos, programas e ações desenvolvidas pela Administração Municipal; desenvolver outras atividades pertinentes à função de Agente Comunitário de Saúde e executar tarefas afins a prática administrativa.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A - Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, inclusive em regime de plantão e trabalho em sábados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA INGRESSO:

A - residir na área da comunidade em que atuar, desde a data da publicação do edital do processo seletivo público;

B - sujeito a uso de uniforme e de E. P. I. (Equipamento de Proteção Individual);

C - haver concluído o ensino Médio;

D - idade mínima de 18 anos;

E - Trabalho externo, desabrigado, deslocamento a pé na zona urbana e rural do Município;

F – outros: conforme instruções reguladoras no edital de concurso ou seleção pública.

17 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS 02
PADRÃO DE VENCIMENTO: AS-50-17-10
ATRIBUIÇÕES:

A) Descrição Sintética:desenvolver e executar atividades de vigilância, prevenção de controle de doenças e promoção da saúde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisão dos Coordenadores dos Departamentos de Vigilância Epidemiológica, Ambiental em Saúde e/ou Sanitária, designados pelo gestor municipal de saúde.

B) Descrição Analítica: atuar, sob supervisão da Coordenação dos Departamentos de Vigilância epidemiológica, Ambiental em Saúde e/ou Sanitária, no controle das doenças epidêmicas e de notificação obrigatória, assim como na identificação dos agravos à saúde pública e nas demais ações de Vigilância Epidemiológica; participar das ações de saneamento básico e melhoria do meio ambiente; monitoramento e controle da água de consumo humano, controle de pragas e vetores, nas medidas de orientação e identificação destes, como insetos, aracnídeos, répteis e roedores transmissores de doenças; prestar orientações sobre cuidados de higiene, mediante campanhas educativas, palestras e outros; redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e outros; secretariar reuniões e lavrar atas; elaborar e manter atualizados fichários e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados; protocolar processos e documentos, registrando entrada e saída e movimentação; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina , referente as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientação recebida; executar tarefas rotina administrativa de acordo com orientação recebida; efetuar a guarda, arquivamento, ou registro de materiais de acordo com as instruções existentes, bem como providenciar no recolhimento do material inaproveitável, redigir termos de danos e avarias; operar com máquinas simples de reprodução e duplicação de documentos; atender ou recepcionar o público, prestando informações solicitadas; prestar atendimentos telefônicos quando determinado; participar de projetos, programas e ações desenvolvidas pela Administração Municipal; desenvolver outras atividades pertinentes à função de Agente de Combate a Endemias e executar tarefas afins a prática administrativa.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

A - Carga horária de 40 (quarenta) horas semanais, inclusive em regime de plantão e regime de sobreaviso, trabalho no turno da noite, em sábados, domingos e feriados;

B - Trabalho externo, desabrigado, deslocamento a pé na zona urbana e rural do Município;

C - sujeito a uso de uniforme e de E. P. I. (Equipamento de Proteção Individual);

E - Manuseio de raticidas, inseticidas e outros produtos utilizados no controle de pragas;

F - Acompanhamento de coleta em pessoas ou animais de fluídos, secreções e outros materiais para a análise laboratorial e/ou pesquisa, realizar o acondicionamento apropriado e transporte destes para laboratórios ou instituições afins e atendimento ao público;

REQUISITOS PARA INGRESSO:

A - idade mínima de 18 anos;

B - haver concluído o ensino Médio;

C - outros: conforme instruções reguladoras no edital de concurso ou seleção pública.

B) INSTRUÇÃO: 3ª série do 1º grau

ANEXO II - DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

	Gabinete
	
	

	Subprefeito
	1
	CC5 ou FG5

	Assessor de Serviços Urbanos
	1
	CC6 ou FG6

	Assessor Jurídico 
	1
	CC7 ou FG7

	Alterado pela LM 462-05/2008, 03-03-2005.

Alterado pela LM 504-05/2008, 17-03-2006.
	
	
	
	
	

	Secretaria de Administração
	
	

	Secretário de Administração
	1
	CC6 ou FG6

	Assessor de Desenvolvimento
	1
	CC6 ou FG6 

	Chefe Depto. Pessoal
	1
	CC4 ou FG4 

	Diretor de Projetos
	1
	CC4 ou FG4

	Alterado pela LM 462-05/2008, 03-03-2005.

Alterado pela LM 586-05/2008, 03-03-2008.
Alterado pela Lei Municipal nº 932-17/2020, de 14 de março de 2018.
	
	
	
	
	

	Secretaria da Fazenda
	
	

	Secretario da Fazenda
	1
	CC6 ou FG6

	Chefe de Arrecadação e da Unidade Municipal de Cadastramento – UMC *                                                                         
	1              
	CC4ou  FG4

	Diretor de Compras
	1
	CC5 ou FG5 (NR)

	Diretor de Patrimônio e Licitações
	1
	CC4 ou FG4

	*Alterado pela Lei Municipal nº 104-97/2000, de 14-01-98.
	
	

	Alterado pela LM 632-09/2012, 17-06-2009.
	
	

	Secretaria da Educação e Cultura
	
	

	Secretario de Educação e Cultura
	1
	CC6 ou FG6

	Supervisor de Disciplinas *
	2
	CC3 ou FG3

	Supervisor da Merenda Escolar
	1
	CC4 ou FG4

	Diretor de Cultura e Esporte
	1
	CC4 ou FG4

	**Alterado pela Lei Municipal nº119/97-2000, de 03-04-98.

Alterado pela Lei Municipal nº 111-97/2000, de 16-02-98.

Alterado pela LM 462-05/2008, de 03-03-2005.
	
	
	
	
	

	Secretaria de Agricultura, Industria, Comércio e Turismo
	
	

	Secretário da Agricultura, Indústria, Comércio e Turismo
	1
	CC6 ou FG6

	Chefe da Inspetoria Veterinária
	1
	CC4 ou FG4

	Alterado pela LM 214-97/2000, 18-10-1999.
	
	
	
	
	

	Secretaria da Saúde 
	
	

	Secretario da Saúde 
	1
	CC6 ou FG6

	Chefe do Posto de Saúde
	1
	CC6 ou FG6

	Secretaria da Assistência Social
	
	

	Secretário da Assistência Social
	1
	CC6 ou FG6

	Assessor Social
	1
	CC5 ou FG5

	Alterado pela Lei Municipal n.º273-01/04, de 22-01-01.
Alterado pela Lei Municipal nº 879-17/2020 de 29-03-17.

Alterado pela Lei Municipal nº 932-17/2020, de 14 de março de 2018.
	
	

	Secretaria Municipal de Obras e Viação
	
	

	Secretário Municipal de Obras e Viação
	1
	CC6 ou FG6

	Assessor da Oficina
	1
	CC7 ou FG7 (NR)

	Diretor de Almoxarifado
	1
	CC4 ou FG4

	Chefe Depto de Obras
	1
	CC4 ou FG4

	Diretor Departamento de Trânsito
	1
	CC4 ou FG4

	   Alterado pela Lei Municipal nº 111-97/2000, de 16-02-98.
	
	
	
	
	


Alterado pela Lei Municipal n.º 183-97/2000, de 12-04-99.

Alterado pela Lei Municipal n.º 273-01/2004, de 22-01-01.

Alterado pela LM 632-09/2012, 17-06-2009.
ANEXO III
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ANEXO IV

CARGO: SUBPREFEITO

PADRÃO: CC6 OU FG6

ATRIBUIÇÕES:

-Representar política e administrativamente a Prefeitura na região;

-Coordenar técnica, política e administrativamente esforços, recursos e meios legalmente postos à sua disposição, para elevar os índices de qualidade de vida, observada as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

-Garantir, de acordo com as normas da instância central, a execução, operação e manutenção de obras, serviços, equipamentos sociais e próprios municipais;

-Fiscalizar o cumprimento das leis, portarias e regulamentos;

-Assegurar a obtenção de resultados propostos nos âmbitos central e local;

-Garantir a ação articulada e integrada da prefeitura;

-Decidir, na instância que lhe couber, os assuntos da área de sua competência;

-Garantir mecanismos institucionais que possibilitem a participação popular na gestão local;

-Convocar audiências públicas para tratar de assuntos de interesse da região;

-Promover ações visando ao bem estar da população local, especialmente quanto à segurança e a defesa civil;

-Fornecer subsídios para a elaboração das políticas municipais e para a definição de normas e padrões de atendimento das diversas atividades de responsabilidade do município;

-Fixar prioridades e metas de acordo com as políticas centrais de governo;

-Garantir em seu âmbito, a interface políticas necessárias ao andamento dos assuntos municipais;

-Propor ao órgão municipal competente o tombamento e demais medidas legais de proteção e preservação de bens móveis e imóveis;

-Opinar nas propostas de tombamento e demais medidas legais de proteção e preservação de bens móveis e imóveis;

-Alocar Recursos Humanos e materiais necessários para o desenvolvimento das atividades;

-Desempenhar, outras competências que lhe forem delegadas pelo nível central.

 


CARGO: DIRETOR DE COMPRAS

 


PADRÃO: CC5 OU FG5

ATRIBUIÇÕES:
-Auxiliar no planejamento e organização de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e serviços necessários às atividades da Prefeitura;

-Realizar o processo de compras de materiais de consumo e bens patrimoniais e serviços, observando padrões, especificações e quantitativos definidos pelos setores requisitantes;

-Manter atualizado cadastro de fornecedores;

-Efetuar e analisar cotações de preços de materiais de consumo, bens patrimoniais e serviços, identificando a melhor proposta para a Prefeitura;

-Verificar e acompanhar o sistema de compras, relacionados à aquisição de materiais/serviços utilizados;

-Gerenciar as atividades e os recursos disponíveis, de forma atender aos princípios da Administração, observando o cumprimento da legislação especifica;

-Consolidar informações geradas pelos setores demandantes a respeito do desempenho dos fornecedores, no tocante aos compromissos assumidos perante a Prefeitura e informar os fatos que julgar relevantes;

-Acompanhar o cumprimento dos provimentos e das recomendações do Controle Interno;

-Desempenhar outras competências que lhe forem delegas pelo nível central.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:
- Planejar o trabalho a ser realizado para atender as necessidades dos projetos do município;

- Coordenar pessoas e recursos de acordo com os planos estabelecidos;

- Assegurar que os prazos e custos estão sendo mantidos dentro do planejado;

- Estruturar projetos para captação de recursos;

- Elaborar relatórios de avaliação e de acompanhamento da situação dos projetos;

- Identificar oportunidades de atribuições de apoio institucional e/ ou financeiro;

- Assumir outras responsabilidades compatíveis com o cargo e de acordo com a demanda organizacional.

 


CARGO: DIRETOR DE TRÂNSITO

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:
-Cumprir as competências constantes do artigo 24 da Lei Federal nº 9.503, de 23 de dezembro de 1997 –  Código de Trânsito Brasileiro – e nos regulamentos dos serviços que lhe são inerentes;

-Coordenar e fiscalizar o trânsito no âmbito do Município de Toropi;

-Analisar e autorizar os polos geradores de tráfego com vistas à adequação de projetos viários, sinalização de trânsito, infraestrutura de transporte;

-Arrecadar os valores provenientes das infrações de trânsito;

-Autorizar a utilização da via pública, sua interdição, parcial ou total, permanente ou temporária, e o estabelecimento de desvios ou alterações de tráfego de veículos;

-Promover e participar de projetos e programas de educação e segurança no trânsito, de acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de Trânsito e do Departamento Nacional de Trânsito;

-Elaborar e distribuir material socioeducativo à população de Toropi, objetivando a conscientização dos mesmos quanto às regras de trânsito;

-Supervisionar a coleta de dados estatísticos e elaboração de estudos sobre acidentes de trânsito e suas causas;

-Supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viário municipal, em conjunto com o setor de engenharia do município;

Executar outras ações e atividades dispostas em lei e em atos normativos ou regulamentares ou determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

 


CARGO: DIRETOR DE ESPORTE E CULTURA

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Formular e executar a política esportiva no Município em suas diferentes modalidades;

-Representar o Município em eventos esportivos regionais e estaduais;

-Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diversas modalidades;

-Promover o lazer a toda sociedade;

-Realizar atividades socioculturais de lazer e recreação, mediante a utilização de espaços disponíveis;

-Proporcionar a integração e o congraçamento, as diferentes faixas etárias, através de atividades esportivas e recreativas;

-Incentivar através de ações, o esporte como pressuposto de saúde e vitalidade às diferentes faixas etárias;

-Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realização de atividades esportivas e de lazer;

-Desenvolver ações integradas com outras Secretarias Municipais;

-Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

-Assessorar o titular da Secretaria, nos projetos culturais do município;

-Supervisionar a equipe responsável pela promoção de eventos culturais, cívicos e outras atividades artísticas no âmbito do Município e Região;

-Assessorar as atividades desenvolvidas no departamento tendentes à divulgação da cultura e a arte;

-Supervisionar a execução dos projetos culturais;

Executar tarefas afins.

 


CARGO: ASSESSOR JURÍDICO

 


PADRÃO: CC7 OU FG7

ATRIBUIÇÕES:

-Atender, no âmbito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretários e Diretores Municipais;

-Emitir pareceres e interpretações de textos legais;

-Confeccionar minutas;

-Manter a legislação local atualizada;

-Atender a consultas, no âmbito administrativo, sobre questões jurídicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretários, emitindo parecer, quando for o caso;

-Revisar, atualizar e consolidar toda a legislação municipal;

-Observar as normas federais e estaduais que possam ter implicações na legislação local, à medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptação desta;

-Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessão, locação, comodato, loteamento, convênios e outros atos que se fizerem necessários a sua legalização;

-Redigir ou minutar desapropriações, doações em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos;

-Proceder ao exame dos documentos necessários à formalização dos títulos supramencionados;

-Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos jurídicos;

-Participar de reuniões coletivas da procuradoria, presidir, sempre que possível, aos inquéritos administrativos;

-Exercer outras atividades compatíveis com a função, de conformidade com a disposição legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados;

-Relatar parecer coletivo, em questões jurídicas de magna importância, quando para tal tiver sido indicado;

-Representar a Municipalidade, quando investido do necessário mandato;

-Mensalmente, examinar, sob o aspecto jurídico, todos os atos praticados nas Secretarias Municipais, bem como a situação do pessoal, seus direitos, deveres e pagamentos de vantagens;

-Executar outras tarefas correlatas.

 


CARGO: DIRETOR DE PATRIMÔNIO E LICITAÇÕES

 


PADRÃO: CC6 OU FG6

ATRIBUIÇÕES:

-Manter atualizado o registro dos bens móveis e imóveis da Prefeitura de Toropi;

-Realizar verificações dos bens pertencentes aos diversos setores quanto à mudança de responsabilidade;

-Promover a avaliação e reavaliação dos bens móveis e imóveis para efeito de incorporação;

-Comunicar e tomar providências cabíveis nos casos de irregularidades constatadas;

-Realizar inspeção e propor a alienação dos móveis inservíveis ou de recuperação antieconômica;

-Relacionar e propor ao Secretário Municipal da Administração a baixa de veículos, móveis e utensílios inservíveis ou obsoletos;

-Realizar o inventário anual dos bens patrimoniais da Prefeitura;

-Subsidiar os processos de criação e implementação dos sistemas informatizados da Divisão;

-Dirigir os atos que integram os processos licitatórios, nas diversas modalidades para aquisição de bens e contratação de serviços supervisionando todas as etapas;

-Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissão Permanente de Licitações e do Pregoeiro nos processos de compras de materiais, equipamentos e serviços;

-Instruir processo de registro de preços de serviços com base em levantamento de consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de preços, para procedimentos de licitação;

-Consolidar as informações relativas às estimativas individual e total de consumo bem como promover as devidas adequações com vistas à definição do Projeto Básico para atender os requisitos de padronização;

-Supervisionar a correta organização e arquivamento dos processos correspondentes às licitações;

-Assessorar a comissão de licitações, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislação pertinente;

-Coordenar os serviços de manutenção dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissão dos respectivos certificados;

-Coordenar a manutenção, de forma regular, dos registros e relatórios instituídos pela Administração;

-Assessorar os titulares das diversas Secretarias que compõem a Administração, na tomada de decisões sobre a aquisição de bens e serviços, bem como na escolha da modalidade de licitação;

-Aplicar penalidades e registrar em controle específico, divulgando as penalidades aplicadas;

-Solicitar a inscrição em dívida ativa do Município, das multas não recolhidas pelas empresas inadimplentes; 

-Executar outras tarefas afins.

 


CARGO: CHEFE DE GABINETE

 


PADRÃO: CC6 OU FG6

ATRIBUIÇÕES:

-Assessorar a elaboração de relatórios do órgão;

-Coordenar o recebimento e distribuição dos expedientes, encaminhando ao setor competente;

-Coordenar e/ou executar os serviços administrativos e atividades de competência do Gabinete do Prefeito;

-Promover atividades de coordenação político-administrativas da prefeitura com os munícipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

-Coordenar as relações do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitações e sugestões, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providências e, se for o caso respondendo-as;

-Acompanhar a tramitação, na câmara municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informações precisas ao Prefeito;

-Promover atendimento as pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiências;

-Organizar as audiências do Prefeito, selecionando os assuntos;

-Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

-Minutar a correspondência oficial, projetos de lei e demais atos administrativos;

-Coordenar o atendimento de pedidos de informações e pareceres em projetos;

-Preparar a redação das correspondências privativas do Prefeito;

-Prestar esclarecimentos ao público, sobre problemas do Município;

-Prestar informações sobre programas e realizações da Prefeitura;

-Divulgar aos órgãos da Prefeitura, das decisões e providências determinadas pelo Prefeito;

-Encaminhar as matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicações nos órgãos da imprensa;

-Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos serviços que dirige, bem como participar de reuniões coletivas, quando convocado;

-Executar outras atribuições do cargo.

 


CARGO: ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO

 


PADRÃO: CC5 OU FG5

ATRIBUIÇÕES:
-Assessorar a execução e avaliação da política municipal de desenvolvimento, em consonância com o Código de Obras e a Lei de Diretrizes Urbanas do Município de Toropi, promovendo ações voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geração de emprego e renda;

-Assessorar a equipe responsável pela integração tributária com a Fazenda Estadual, em especial no que se refere à apuração dos índices tributários;

-Supervisionar o processo de controle dos talões dos produtores rurais do Município;

-Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes à concessão de incentivos à instalação, ampliação e modernização de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econômico do Município;

-Supervisionar os servidores responsáveis pela execução dos serviços de conferências de Guias;

-Assessorar os serviços de detecção dos contribuintes omissos na entrega das Guias, sugerindo providências junto ao titular da Secretaria;

-Revisar os pareceres emitidos no setor em relação aos recursos interpostos perante a Fazenda Estadual após a apuração dos índices provisórios;

-Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulações junto a organismos federais e estaduais, organizações não governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta de emprego no Município;

-Desempenhar outras competências afins.

CARGO: ASSESSOR SOCIAL

 


PADRÃO: CC5 OU FG5

ATRIBUIÇÕES:
-Assessorar no âmbito social os indivíduos e grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e psíquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos básicos do serviço social para prevenir e promover a integração ou reintegração dessas pessoas à sociedade;

-Analisar juntamente com a Assistente Social do Município as causas de desajustamento social, estabelecendo planos e ações que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos indivíduos em relação a seus semelhantes ou ao meio social;

-Encaminhar as pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores, agilizar agendamento de exames e fornecimento de medicamentos e outros que facilitem ou auxiliem a recuperação de pessoas com problemas de saúde ou em situação de vulnerabilidade;

- Assessorar na elaboração de diretrizes, atos normativos e programas de assistência social, promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento individual;

-Assessorar na assistência as famílias carentes e em situação de vulnerabilidade, nas suas necessidades básicas, orientando-as encaminhando ao Conselho para o fornecimento de suporte material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar sua situação e possibilitar uma convivência harmônica entre os membros; 

-Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimentos a hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves;

-Participar de programas de reabilitação profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integração profissional de pessoas física ou mentalmente deficientes por doenças ou acidentes decorrentes de trabalho;

-Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

 


CARGO: CHEFE DO POSTO DE SAÚDE

 


PADRÃO: CC6 OU FG6
ATRIBUIÇÕES:

-Coordenar todos os trabalhos relacionados ao atendimento à Saúde no Município, especialmente junto ao Posto de Saúde, orientar na execução das atividades e das metas relacionadas às políticas de atendimento à saúde;

-Representar o titular da pasta em situações peculiares inerentes ao cargo;

-Organizar as audiências com o Secretário ou com o Prefeito Municipal, selecionando os pedidos, compilando e pesquisando dados dos assuntos relacionados com o setor;

-Dirigir a elaboração de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

-Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

-Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto à Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;

-Assessorar o titular da pasta em suas relações públicas;

-Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos órgãos competentes da Secretaria para atendimento ou solução de consultas e reivindicações;

-Dirigir, planejar, organizar, controlar e fiscalizar atuação da Unidade Municipal de Saúde e seus órgãos;

-Participar e programar campanhas, palestras, cursos relativos à área da saúde;

-Apresentar relatórios de atuação da Unidade de Saúde, quando lhe for solicitado;

-Realizar levantamentos do material lotado na Unidade de Saúde;

-Solicitar aquisições de materiais para dotar a Unidade de Saúde;

-Apresentar sugestões para elaboração do orçamento relativo a Unidade de Saúde;

-Executar outras atividades afins.

 


CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

 


PADRÃO: CC1 CC2 OU FG1 FG2

ATRIBUIÇÕES:

-Coordenar a elaboração do projeto político-pedagógico, acompanhar e avaliar a sua execução em conjunto com a comunidade educativa e o conselho escolar, observado  as diretrizes da política educacional da Secretaria Municipal de Educação;

-Elaborar o plano de trabalho da direção, indicando metas, formas de acompanhamento e avaliação dos resultados e impactos da gestão;

-Participar em conjunto com a equipe escolar, da definição, implantação e implementação das normas de convívio da Unidade Educacional;

-Favorecer a viabilização de projetos educacionais propostos pelos segmentos da Unidade Educacional ou pela comunidade local, à luz do projeto político-pedagógico;

-Possibilitar a introdução das inovações tecnológicas nos procedimentos administrativos e pedagógicos;

-Prover as condições necessárias para o atendimento aos alunos com deficiência, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotação;

-Implementar a avaliação institucional da Unidade Educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educação;

-Acompanhar, avaliar e promover a análise dos resultados do Índice de Desenvolvimento da Educação Básica –IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexões com a elaboração do projeto político pedagógico;

-Buscar alternativas para a solução dos problemas pedagógicos administrativos;

-Planejar estratégias que possibilitem a construção de relações de cooperação que favoreçam a formação de parcerias e que atendam às reivindicações da comunidade local, em consonância com os propósitos pedagógicos;

-Promover a integração da Unidade Educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoreçam essa participação;

-Coordenar a gestão, promovendo a efetiva participação da comunidade educativa na tomada de decisões, com vistas à melhoria da aprendizagem dos alunos e das condições necessárias para o trabalho do professor;

-Promover a organização e funcionamento da Unidade Educacional, de forma a atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagógica, de acordo com as determinações legais;

-Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a: folha de frequência, fluxo de documentos de vida escolar, fluxo de matrículas e transferências de alunos, fluxo de documentos de vida funcional, fornecimento e atualização de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua fidedignidade, comunicação às autoridades competentes e ao conselho da escola dos casos de doenças contagiosas e irregularidades graves ocorridas na Unidade Educacional;

-Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da Unidade Educacional sejam mantidos e preservados, informando aos órgãos competentes as necessidades de reparos, reformas ou ampliações;

-Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela Unidade Educacional em consonância com as determinações legais;

-Delegar atribuições, quando se fizer necessário;

-Desenvolver outras atribuições inerentes ao cargo.

 


CARGO: CHEFE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Executar trabalhos atinentes à área de pessoal bem como arquivar a documentação necessária à elaboração de fichas individuais dos servidores públicos e firmar documentação expedida pelo Departamento de Pessoal;

-Coordenar, dirigir e avaliar o exercício das competências do Departamento e de outras compatíveis com sua área de atuação, observando o cumprimento da legislação específica;

-Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos, documentos, requerimentos internos e demais matérias de sua competência;

-Supervisionar e acompanhar a conferência da folha de pagamento;

-Subsidiar os processos de criação e implementação dos sistemas informatizados do Departamento;

-Examinar processos relativos á área de pessoal com os devidos encaminhamentos;

-Supervisionar os processos de gestão de desempenho, estabilidade e progressão funcional;

-Orientar os servidores em matérias pertinentes a deveres, direitos e vantagens;

-Expedir certidões, declarações, atestados e requerimentos dos interessados;

-Supervisionar os processos de seleção, recrutamento e provimento de pessoal, inclusive integrando comissão organizadora de concursos públicos;

-Promover o processo de recrutamento e seleção de estagiários e contratados, conforme a legislação vigente;

-Assessorar a comissão que executa o processo de estágio probatório dos servidores;

-Organizar perante as Secretarias os processos de lotação, remanejamento, readaptação, exoneração de pessoal de acordo com as normas pertinentes;

-Apoiar os dirigentes das Secretarias nos temas que envolvam gestão de pessoas e desenvolvimento gerencial;

-Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensão na forma da lei;

-Subsidiar o Tribunal de Contas, Institutos de Previdências e demais instituições públicas relativos documentos e processos dos servidores;

-Executar outras tarefas afins.  

 


CARGO: CHEFE DE ARRECADAÇÃO

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Supervisionar, orientar e executar processos administrativos relacionados com o setor Tributário Municipal, preparando os expedientes que se fizerem necessários na área de cadastro e tributação;

-Orientar e fazer cumprir as normas existentes e a legislação tributária municipal;

-Atualizar o Código Tributário Municipal para a cobrança de impostos e taxas sobre bens móveis e imóveis;

-Encaminhar aos órgãos competentes a relação dos serviços solicitados como ligações de água, alinhamentos de terrenos, análise de projetos, execução de obras, habite-se, desmembramentos e outros conforme a legislação vigente;

-Elaborar, conjuntamente com os demais responsáveis os Editais de Contribuição de Melhoria e coordenar sua cobrança;

-Proceder o levantamento dos estabelecimentos e atividades para licença e fiscalização do ISSQN;

-Supervisionar todas as ações no sentido de aumentar a arrecadação municipal e promover o aumento de receitas;

-Preparar em conjunto com o Secretario e o Prefeito a atualização de valores do IPTU, com datas para pagamentos;

-Atualizar em conjunto com o Secretário e o Prefeito por Decreto Municipal os valores das Zonas Fiscais urbanas e propriedades rurais para cobrança do ITBI, nas transações imobiliárias;

-Zelar pela atualização e pagamento de débitos com a Fazenda Municipal, fazendo a inscrição em dívida ativa e o encaminhamento á Assessoria Jurídica em processo regular para cobrança administrativa ou judicial;

-Proceder ao arquivamento e guarda de expedientes e atos da administração relacionados com sua área de atuação;

-Elaborar e conferir lançamentos e alterações dos tributos e descontos determinados por lei auxiliando na formação dos respectivos processos;

Publicar, notificar e fazer cumprir atos administrativos municipais de sua competência;

-Autorizar e supervisionar o credenciamento de usuários de sistemas tributários informatizados;

-Avaliar e especificar os parâmetros de tratamento de informação, com vistas às atividades de lançamento;

-Acompanhamento e supervisão dos lançamentos e impressão de carnês de pagamentos de IPTU, ISSQN, COMAP, Sementes e insumos, Alvarás, Taxa de Fiscalização Sanitária, Horas Máquinas, Emissão de certidões e outros;

-Executar demais atribuições inerentes ao cargo.

 


CARGO: ASSESSOR DE SERVIÇOS URBANOS

 


PADRÃO: CC4 OU  FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Melhorar a vida urbana, facilitando os deslocamentos e assegurando o acesso das pessoas às suas casas, ao trabalho, aos serviços de laser, de maneira confortável, segura, eficiente e acessível;

-Determinar e fiscalizar a realização de serviços de conservação, abertura e pavimentação de vias urbanas;

-Determinar e fiscalizar a realização de redes d’água e de esgoto;

-Levantar a necessidade de pavimentação de vias urbanas, bem como determinar a sua execução;

-Determinar o alinhamento de ruas, meio fio e terrenos conforme solicitações;

-Determinar a realização e instalação de iluminação pública em ruas e logradouros, bem como sua manutenção;

-Determinar a instalação e a manutenção de distribuição de água;

-Coordenar junto a Secretaria de Obras a limpeza pública de ruas, avenidas, praças e outros locais públicos;

-Acompanhar e inspecionar a execução dos serviços de recolhimento e postagem dos resíduos sólidos;

-Gerenciar e zelar pelos parques e áreas verdes da Cidade de Toropi;

-Coordenar outras atividades destinadas a consecução de seus objetos;

 


CARGO: CHEFE DE OBRAS

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Chefiar, supervisionar e controlar os serviços de obras em geral;

-Analisar e discutir com o superior, detalhes e instruções técnicas do projeto a ser executado;

-Acompanhar a realização do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado;

-Organizar cronogramas e equipes de trabalho, acompanhar o desenvolvimento e execução de obras apresentando relatórios quando for o caso ou mediante solicitação de autoridades competentes;

-Zelar pelo cumprimento de horários pelos servidores sob sua responsabilidade, comunicando ao seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal;

-Solicitar requisições de materiais necessários à execução dos serviços;

-Controlar estoques de materiais, bem como resíduos e desperdícios de trabalho de máquinas e equipamentos necessários à realização do trabalho;

-Auxiliar na elaboração de relatórios e cronogramas durante a execução das obras;

-Participar de programas de capacitação quando convocado;

-Zelar pela manutenção, limpeza, conservação, guarda e controle de todas as máquinas, materiais e equipamentos, observando as normas de segurança do trabalho;

-Orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos serviços, inclusive verificando se o maquinário disponível apresenta condições de trabalho e providenciando encaminhamento para consertos quando o caso;

-Tomar iniciativas na ausência do Secretário Municipal, bem como representa quando delegado para tal;

-Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função;

 


CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e segurança;

-Planejar e organizar a disposição das mercadorias estocadas, facilitando sua identificação, localização e manuseio por linha e por produto;

-Exercer a guarda e distribuir os materiais adquiridos pela municipalidade, identificando-os por Setores;

-Controlar e supervisionar a verificação se as especificações contidas nas notas fiscais estão de acordo com as das requisições de despesa, caso contrário não receber os materiais com divergências e informar ao órgão requisitante;

-Controlar, com base no consumo médio mensal, a previsão anual de consumo;

-Supervisionar e coordenar o controle de estoque de materiais, com o registro da movimentação diária de entradas e saídas de materiais, com a discriminação do custo, procedência, destino e saldo;

-Fiscalizar os prazos de entrega de materiais pelos fornecedores e denunciar faltas ou incorreções verificadas no fornecimento;

-Fiscalizar direta e imediatamente toda e qualquer operação de almoxarifado, que envolva movimentação de materiais, revisando as requisições sob o ponto de vista da nomenclatura e das especificações, solicitando aos órgãos requisitantes quaisquer dados julgados necessários para melhor caracterizar o material pedido;

-Coordenar e supervisionar a execução dos serviços de administração material nos departamentos;

-Supervisionar a manutenção da limpeza e organização do almoxarifado;

-Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

 


CARGO: CHEFE DA INSPETORIA VETERINÁRIA

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:
-Controlar a produção primária do Município através das notas fiscais e contra notas de produtores;

-Supervisionar o cadastro de produtores rurais e fornecimento de talonários NFPs;

-Acompanhar a digitação de notas fiscais e recebimento de guias de comércios para apuração do valor adicionado e formação do índice de retorno do ICMS ao Município;

-Acompanhar a emissão e controle de GTA (Guia de Transporte Animal);

-Controlar a vacinação e fichas de movimentação de bovinos e bubalinos;

-Organizar feiras e exposições agroindustriais;

-Incentivar e supervisionar através de orientações as atividades agropecuárias, industriais e comerciais do Município;

-Executar outras tarefas afins.

 


CARGO: CHEFE DE OFICINA

 


PADRÃO CC7 OU FG7

ATRIBUIÇÕES:

-Conservar e revisar as máquinas, veículos e equipamentos de uso do Serviço Público Municipal de Toropi;

-Chefiar e orientar os serviços da oficina mecânica;

-Revisar a frota de máquinas e veículos, verificando sua adequação às normas de trânsito;

-Controlar a substituição e o ajuste de peças mecânicas de veículos, máquinas e motores movidos a gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível, bem como a regulagem, a revisão e os ajustes de motores, rodas e pneus;

-Coordenar e supervisionar os reparos, consertos e reformas de sistemas de comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, hidráulico, de refrigeração, elétricos e outros, de qualquer veículo;

-Vistoriar veículos e máquinas;

-Supervisionar a prestação de socorro mecânico a veículos acidentados ou com defeito mecânico;

-Responsabilizar-se pelas equipes auxiliares necessárias à execução das atividades da oficina;

-Supervisionar a realização de testes finais em máquinas e veículos;

-Coordenar e supervisionar a montagem e desmontagem de máquinas, veículos e motores, bem como os ajustes de peças;

-Zelar pela conservação de ferramentas e instrumentos de trabalho da oficina;

-Coordenar serviços de soldas, chapeação, lixamento em geral, quando necessários e, eventualmente, os serviços de emassamento e pintura de veículos;

-Cuidar da conservação e limpeza dos locais de trabalho;

-Realizar o controle dos serviços realizados nos veículos e máquinas fora do município emitindo relatório e parecer a respeito;

-Efetuar o controle de peças, materiais e equipamentos necessários ao funcionamento dos serviços da oficina, solicitando a aquisição dos mesmos ao setor competente quando necessário;

-Fiscalizar todos os serviços da oficina, orientando os servidores quanto a correta realização dos mesmos;

-Executar tarefas correlatas determinadas pelo Secretário da pasta ao qual está subordinado.

 


CARGO: SUPERVISORA DA MERENDA

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Subsidiar e assessorar o Secretário de Educação nas tomadas de decisão referentes ao processo de alimentação escolar;

-Elaborar o cardápio semanal a ser oferecido pelas escolas, submetendo-o à aprovação do Conselho de Alimentação Escolar;

-Supervisionar o levantamento e acompanhar o processo de compra dos gêneros alimentícios para a merenda escolar;

-Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condições sanitárias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria às escolas municipais;

-Orientar o recebimento e a separação dos gêneros alimentícios de acordo com o número de escolas e a quantidade de educandos;

-Supervisionar em cada escola o estoque de entrada e saída dos gêneros alimentícios;

-Orientar a direção, professores e merendeiras quanto a guarda e armazenamento dos gêneros recebidos;

-Acompanhar os nutricionistas em palestras e visitas as escolas;

-Coordenar o levantamento dos alunos para a realização de avaliação nutricional pelos nutricionistas; 

-Gerenciar e controlar a estocagem, e fornecimento de gêneros e de utensílios e equipamentos para o preparo da merenda escolar;

-Supervisionar a emissão de relatórios para prestação de contas junto aos órgãos estadual e federal;

-Apoiar o Conselho de Alimentação Escolar no desenvolvimento de todas as ações;

-Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

 


CARGO: SUPERVISORA DA SMEC

 


PADRÃO: CC4 OU FG4

ATRIBUIÇÕES:

-Subsidiar e assessorar o Secretário de Educação nas tomadas de decisão referentes à Supervisão do Ensino;

-Participar da organização e reorganização do sistema de ensino; discutindo e elaborando projetos junto a Secretaria de Educação, transmitindo e recebendo informações das escolas, além de analisar problemas de repetência e desempenho dos alunos e sugerir medidas de caráter preventivo;

-Cuidar das esferas pedagógica e administrativa das unidades escolares, oferecendo assessoria técnica às escolas municipais de ensino fundamental e infantil;

-Estimular e orientar a construção dos projetos pedagógicos desenvolvidos nas escolas municipais;

-Participar da elaboração de diretrizes e portarias e acompanhar a execução do plano de trabalho das entidades conveniadas;

-Coordenar, articular e controlar os processos relativos à autorização e funcionamento das escolas;

-Proceder ao levantamento das necessidades de formação continuada dos profissionais que atuam nas escolas municipais;

-Atuar diretamente nos processos de remoção e atribuição de classe e de aulas aos servidores municipais da área de educação;

-Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagógico interdisciplinar;

-Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboração, atualização do regimento escolar e utilização como instrumento de suporte pedagógico;

-Participar da elaboração, execução, acompanhamento e avaliação de projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, no que se refere ao processo ensino-aprendizagem, bem como ao encaminhamento de aluno à outros profissionais quando a situação o exigir;

-Participar de cursos, seminários, encontros e outros, buscando a fundamentação, atualização e redimensionamento da ação específica do Supervisor Escolar;

-Participar, junto com os professores da sistematização e divulgação de informações sobre o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir os possíveis encaminhamentos;

-Subsidiar o professor no planejamento da ação pedagógica, para o alcance da articulação vertical e horizontal dos conteúdos, metodologia e avaliação, redimensionando, quando necessário, o processo ensino-aprendizagem;

-Desenvolver o trabalho de supervisão escolar, considerando a ética profissional;

-Realizar outras atividades correlatas com a função.

 


CARGO: CHEFE DE ILUMINAÇÃO PÚBLICA E SANEAMENTO BÁSICO

 


PADRÃO: CC3 OU FG3

ATRIBUIÇÕES:

-Planejar e implementar as ações relativas a política de iluminação em vias e praças;

-Gerenciar serviços atinentes aos sistemas de iluminação pública e redes elétricas em alta e baixa tensão;

-Efetuar o fornecimento de suporte para ampliação e manutenção da rede de iluminação pública;

-Realizar o gerenciamento da conta dos valores advindos da arrecadação da contribuição de iluminação pública–CIP;

-Planejar a contratação das obras de Serviço de Iluminação Pública a serem realizados com os valores arrecadados pela Contribuição de Iluminação Pública–CIP;

-Manter relacionamento com a Concessionária de Energia Elétrica na busca de soluções dos problemas referentes à área;

-Editar normas para adequada prestação dos serviços e satisfação dos usuários dos serviços públicos de saneamento básico;

-Cumprir e fazer cumprir os instrumentos das políticas públicas de saneamento básico, assim definido na legislação municipal pertinente;

-Exercer, com exclusividade, a fiscalização dos serviços públicos de saneamento básico;

-Implantar mecanismos de recebimento e apuração de queixas e reclamações dos usuários, que deverão ser cientificados das providências adotadas;

-Elaborar estudos técnicos para a fixação e a revisão das tarifas, taxas e demais preços públicos, incluindo os seus valores e estruturas;

-Adotar as medidas que se fizerem necessárias para assegurar o equilíbrio econômico-financeiro dos instrumentos de delegação e contratação dos serviços públicos de saneamento básico;

-Coordenar a execução dos projetos e programas da secretaria voltados para os serviços de água e esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura no perímetro urbano e nas comunidades, com o objetivo de melhora destes serviços básicos;

-Assessorar a equipe responsável pelos trabalhos que visem a melhora nos serviços de cobertura de redes de água e esgoto para a população, buscando junto as demais Secretarias o apoio necessário para alcançar tais objetivos;

-Desempenhar outras tarefas compatíveis com o cargo e as determinações dos chefes imediatos.



