Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardos
Gabinete do Prefeito

ANE¥O I - 4.0
QUADRC: PROVIMENTO EFETIVO )
CATEGORIA: APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO: RECEPCIONISTRA
PADRAO: TII

SINTESE DOS DEVERES: Realizar ati
a complexibilidade, envolvendo atendimento ao
‘autoridades, bem como o estabelecimento de liga
‘erentes Setores da administrac3o municipal.

vidades de rela
publico em geral
gdo entre os

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
oridades; acompanhar as pessoas e auto
' Nos setores competentes; realizar a triagem e o encaminhamen
das pessoas de acordo com OS assuntos apresentados; fazer rE
tro relativo ao atendimento de pessoas; prestar informacdes
bre os 6rgdos municipais, dentro do Ambito de agdo; secretari-
reunides gquando solicitada; datilografar, arquivar oficios,mi-
as; atender’'e realjizar telefonemas e transmitir recados e con
$; providenciar na preparacdo do material necessario a reu-
€s; estabelecer conexdo entre os diversos setores da adminis-
do municipal; executar outras tarefas correlatas.

Recepcionar pessoas e
ridades quando necessi-

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 ho
ras semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a

prestagdo de servicos fora do horario
normal de trabalho.

b) Outras:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 19 Grau Completo
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Gunicipal de Hostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 41

QuéBRo: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: TELEFONISTA

PADRAO: TII

SINTESE DOS DEVERES: Realizar atividades de ni
vel médio, envolvendo a execu¢do de trabalhos relacionados com
operagdes em aparelhos e mesas de ligagdes telefdnicas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Operar com aparelhos te
lefdnicos e mesas de ligagdo; efetuar as ligagoes pedidas, rece
ber e transmitir mensagens; zelar pela conservagio e limpeza dos
‘aparelhos telefénicos e meses de ligagdo; prestar informagdes
sobre a reparticdo, manter relagdes atualizadas dos telefones
- mais utilizados pelo 6rgdo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horadrio: periodo normal de trabalho de 36 ho-
ras semanais.

b) Outras: boa audicdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1o Grau Incompleto.

b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.




Cstado do Rio Grande do Sul
Prefeitura CHlunicipal de cHlostardas
Gabinete do Prefeite

ANEXO I - 42
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: TRANSPORTE E EQUIPAMENTO RODOVIARIO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS AGRICOLAS
PADRAO: TII

SINTESE DOS DEVERES: Operador de ma

quinas e equipa
entos agricolas no desempenho de suas fungoes.

_ EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: OPerar maquinas e equipa-
mentos rodoviarios e maguinas agricolas; dirigir miquinas e equi
pamentos até o canteiro de obras; auxiliar os operadores em todas

a oes; engraxar, lavar e realizar
Pequenos reparos nas maquinas agricolas sob a orientacdo dos ope
adores ou mecdnicos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

.a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas
semanais

b) Outras: horario indeterminado, sujeito a traba

lhos noturnos e aos domingos e feriados
uso de uniforme fornecido pelo Municipio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 19 Grau Incompleto

b) Habilitacdo Profissional: Carteira de Habilita-
¢d3o Nacional, experiéncia e pratica com maquinas
agricolas e rodoviiarias

c) Idade Minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Pliblico



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura CHlunicipal de Hlostardas
Gabinete do Prefeita

ANEXO T - 43
QUARDRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS

CARGO: OPERARID ESPECIALIZADO
PADRRO: II

_ SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos auxiliares de el
icidade, mecanica, carpintaria, olaria, serralheria e marcenaria, inclusive de
dter bragal, necessdrios ao desempenho de sua fungo.

; EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Realizar sob supervisdo, traba
10s auxiliares gue exljam algum conhecimento de eletricidade, mecanica, carpinta-
olaria, serralheria e marcenaria, tais como efetuar consertos em redes de al

€ baixa tens@o e telefénica, incluindo-se nestes o alinhamento de redes, conser
0s de reldgios, contactadores, medidores, l&mpadas; efetuar aberturas de valas pa
colocagdo de postes de iluminacdo pdblica; auxiliar Nos servigos de chapeagdo ge
culos automotores do municipio; executar Servigos de auxiliares de construcdo ce
poes, garagens, escolas, pontes e pontilhdes; fazer formas de madeiras, vasos ,
as, capas de bueiros, armacdo de ferro, placas de sinalizagdo, abrigo para pon
de 6nibus, tdxi e outros; fazer assentamentao de tijolos de meio fig e paralele-
0s; efetuar carregamentos de arela, cascalho, canos de ferro; efetuar servi -
de instalagdo de explosivos em pedreiras, assim como detonagem; conduzir ao
de servigo todo material necessario a execugdo dos trabalhos; fazer pequenos
0s em pisos de cimento; montar e desmontar motores, maquinas e caldeiras de
alto, sob a orientagfio de um mecanico; operar mdguinas de explosdo, de pequeno
%; manejar serras, afiar ferramentas; auxiliar nos servigos de jardinajem e
rvagdo de gramados; lavar, engraxar, lubrificar Pegas e veiculos, abastecer /
los e motores agricolas, montar, desmontar, trocar e consertar bombas, embrea
velas, caixas e Cruzetas; encarregar-se de bombas de gasclina; limpar estatu
monunmentos; efetuar Servigos de limpeza de estradas; conservar os utensilios

uinarias de garagem e oficinas, fazer limpeza nos locais de trabalho e fixar

cavar sepulturas, auxiliar nos sepultamentos e executar outras tarefas cor
as.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais

b)Outros: 0 exercicio do cargo poderd exigir a prestagio de
servigos a noite, domingos e feriados, bem como
0 uso de uniformes fornecidos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau Incompleto

b) Habilitago Profissional: alguma experiéncia no exercicio de

trabalhos bragais que exijam algum conhecimen
to

c) Idade Minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Pdblico



Estado do Rio Grande do Sul
Erefeitura Municipal de Hostardas
Gabinete do [refeito

ANEXQ: T - 44
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
r3

CATEGORTA: OBRAS E CONSTRUCOES
CARGO: PINTOR

PADREO: II

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de pintu-

ra, de protegdo e decoragdo de interiores e exteriores de edifi-
cios em estruturas e outros objetos.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES:Preparar tintas e vernizes

em dgeral; combinar tintas de diferentes cores: lavar, emassar e
breparar superficies para pinturas, remover pinturas antigas, a-
plicar tintas decorativas ou de protecao, esmaltes em paredes, es
truturas, objetos de madeira ou metal fazer retoques em trabaltos
antigos; emassar, laguear ou esmaltar moveis, patas e Janelas: fa
zer andaimes; orientar e fiscalizar o servigo de ajudantes e ou-
- tros auxiliares sob Suas ordens; organizar ' orcamentos /
ou fazer registros necessdrios a apuragao de custo de mio-de- o-
bras;requisitar os materiais necessarios ao seu Servigo: consewx

- e limpar utensilios que utilizar; executar outras tarefas corre-
latas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44 ho-
ras semanais.

b) Outras: Sujeito aoc usoc de uniforme fornecido
pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau Incompleto:

b)Habilitacdo Profissional: experiéncia comprova
da em trabalho de pintura e de tin-

tas e superficies para pintura.
c) Idade Minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.




Estade do "Rio Grande do Sul
Prefeitura Kunicipal de HMostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 45

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: ATENDENTE GERAL

PADRAO: II

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades de orienta
gdo e cuidados a idosos e criancas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Executar atividades didri..
as de cuidados a idosos e criangas; auxiliar no que se refere a
higiene pessoal, acompanha-las em passeios, visitas e ativida-
des sociais; auxiliar na alimentagdao, servir refeicdes: observar
a saude e o bem estar das Ccriangas e dos idosos, levando-os quan
do necessario para atendimento medico e ambulatorial, ministrar/
medicamentos conforma prescricdo médica; prestar primeiros socor
ros, cientificando o superior da ocorréncia; levar ao conhecimen
to do chefe imediato quilgquer incidente ou dificuldades ocorridas
conferir, receber e arrumar as roupas vindas da lavanderia: arru
mar e trocar roupas de cama:; executar outras tarefas correlatas.,

+ CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de tu b:=lho de 44 horas
semanais:

b) Outras: sujeito ao uso de uniforme fornecido pe
1o minicinio. O exercicio deo cargo pode
rd determinar a realizagdo de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau Incompleto;
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.



Cstado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do [refeito

ANEXO T - 46
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS

CARGO: COPEIRA/ZELADORA
PADRAO: 1

SINTESE DOS DEVERE
servacdo das instalag¢des do prédio
arrumagdo e remogdo de mdveis,

S: Proceder 3 limpeza e con-
sede da Prefeitura, fazer
madquinas e materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Fazer trabalhos
limpeza nas diversas dependéncias do préd
proceder a limpeza de pisos, vidros,
¢Oes sanitarias, remover lixo e detritos, lavar e encerar asso
alhos, retirar o pé de livros e estantes, armarios, etc.;fazer
arrumagdo nas salas da Prefeitura, conservagao e remocgdo de md

veis, maquinas e materiais, atender telefones, prepara café,hd
e servi-los, manter controle de todo material que estd sob sua
responsabilidade

de
io sede da Prefeitura
lustres, mbveis e instalg

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HorArio: periodo normal de trabalho de 44 h
ras semanais;

O exercicio do cargo exige prestacio

de servigo a noite, domingos e feria

dos, sujeito ao uso de uniforme for-

necido pelo Municipio.

o
b) Outras:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 19 Grau incompleto;
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concursoc Pablico.




Cstado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do [Jrefeito

ANEXO I -47

QUARRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORTIA: SERVICOS GERATIS
CARGO: COZINHEIRA

PADRAC: T

SINTESE DOS DEVERES: Preparar e cozinhar alimen-
LOS e responsabilizar-se pela cozinha.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Responsabilizar-se pe-
trabalho da cozinha: preparar refeigdes de acordo com carda
S encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga esca
,tais como, vegetais, cereais, legumes, carnes de variadas es
pécies, preparar sobremesas e sucos; eventualmente fazer pies
b1 coitos sorvetes e artigos de pastelaria em geral; encarregar
-se da guarda e conservacao de alimentos; fazer os pedidos de
primento de material necessario a cozinha ou a Preparacdo de

mentes; operar com os diversos tipos de fogdes, aparelhos e
emais equipamentos de cozinha,

I

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 ho-
ras semanais; _

© exercicio do cargo exige a presta-

¢do de servigos a noite, sabados, do-

mingos e feriados; sujeito a plantdes

bem como, aoc uso de uniformes forneci

do pelo Municipio; o ocupante do car

go estd sujeito a exames periddicos
de satde.

b} Outras:

REQUISITOS PARA PROVIME NTO:

a) Escelaridade: 1© Grau incompleto.
b) Idade Minima 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.




Estade do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 48
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS

CARGO: LAVADEIRA/PASSADEIRA
PADRAO: I

SINTESE DOS DEVERES: Executar as tarefas de la-
var e passar roupas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Fazer os servicos de
lavar e passar roupas usadas para atendimento das criancgas, bem
como, as roupas de uso pessoal, quando necessiria a troca no
local, cuidar do local de trabalho, conservando-o limpo; execu
tar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44 ho-

ras semanails;

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servicos aos sabados,do-
mingos e feriados; sujeito ao uso de
uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO :

a) Escolaridade: 1o Grau incompleto;
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Piiblico 4




Cstado do Rio Geande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I -~ 49

QUADRO: PROVIMENTQ EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: OPERARIO

PADRAO: I

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalho bragais '
em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Carregar e descarregar

veiculos em geral; transportar, arrumar e levar mercadorias, ma
teriais de construcio em geral e outros; fazer mudangas, proce-
der abertura de valas; efetuar capinas em geral, varrer, escovar
lavar e remover lixo e detrito das ruas e prédios municipais ,
proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras e depdésito de
lixo e detritos orgdnicos, inclusive em gabinetes sanitarios;re
colher o lixo a domicilio, operando caminhdes de asseio piblico
auxiliar em tarefas de construgdo, calgamento e pavimentacido em
geral, preparar argamassa; auxiliar no recebimento, entrega,pas
sagem e contagem de materiais; auxiliar em servigos de abasteci
mento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento;
aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em servigos simples
de jardinagem, cuidar das arvores frutiferas; proceder a apreen

sdo de animais soltos em vias pablicas; quebrar e britar pedras
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 ho
ras semanais;

b) Outras: sujeito ao uso de uniforme fornecido

pelo Municipio e ao trabalho desabri
gado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau incompleto;
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Wostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 50

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: SERVENTE GERAL
PADRAOQ: I

SINTESE DOS DEVERES: Proceder servigo de limpe-
za, de conservacdo, de arrumagao, de remocdo, de execucgao de
tarefas auxiliares de reparo, de consertos e outras atividades
gerais correlatas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Fazer trabalhos de lim
bPeéza, conservagdo e arrumagdoc geral no local de trabalho,carre
gar o material necessario a determinados servigos, cuidar do
material utilizado, fazendo sua limpeza no final do servigo,ag
xiliar na construgdo de cbras de marcenaria, pavimentacdo,aten
der telefone gquando necessario, transmitir recados, preparar
café , cha e servi-los, executar outras tarefas correlatas as
ja citas acima.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 ho-
ras semanais;
b) Outras;: sujeito ao uso de uniformes forneci-
dos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau

b) Idade Minima: 18 anos.

incompleto.

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.




Estado do 'Rie Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Hostordas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 51

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: ZELADOR

PADRAO: I

SINTESE DOS DEVERES: Zelar unidade de recreacgio
€ manter sempre em bom estado de conservagdo locais e Areas de
lazer de uso pablico.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar unidades de recre
agdo onde se praticam Jogos recreativos; .guardar materiais des
tinados a competigdes esportivas; conservar canchas, campos de
futebol, aparelhos e objetos destinados a recreacao pﬁblica,fQE
necer, colocar e recolher materiais utilizados nas praticas es—
portivas,manter controle por escrito de todo o material que es-
tad sob sua responsabilidade; executar Pequenos consertos; reali
zar a limpeza de sanitarios piblicos e mante-los em perfeito
estado de uso; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44 ho-

ras semanails;

b) Outras: o exercicio do cargo exige a prestacdo
de trabalhos a noite, domingos e fe-
riados; sujeito ao uso de uniforme for
necido pelo Municipio. B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1o Grau Incompleto;

b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Piiblico.




Estado de Rio Grande do Sul
Preteitura Municipal de Mostardas
Qabinete do Prefeito

ANEXO I - 52

QUAng: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERATS
CARGO: VIGILANTE

PADRAO: T

SINTESE DOS DEVERES: Exercer vigilancia em seto
res moveis ou fixos, prestar auxilio as pessoas cegas ou aleija
das para atravessar ruas; prestar informacoes: realizar ronda
de inspecgdo em intervalos fixados, adotando providéncias tenden
tes e evitar roubos, incéndios e danificagdes nos edificios,pra
Gas, jardins e cemitérios e materiais sob sua guarda; fiscali-
zar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes sob
Sua guarda, vetar a entrada de pessoas nio autorizadas e verifi
car as autorizagOes para ingresso nos referidos locais; zelar pe-
las condigdes de ordem e asseio de pragas sob sua responsabili-
dade; verificar se as portas e janelas estdo devidamente fecha-
das; investigar quaisquer condigoes anormais que tenha observa-
do; levar ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer
irregularidades verificadas; executar outras tarefas correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44

horas semanais;

b) Outras: sujeito ao uso de uniforme forneci
do pelo Municipio; o exercicio do
cargo exige a prestagdo de servigs
a noite, aos sibados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau Incompleto.

b) Habilitac3o Profissional: conhecimento de
métodos de defesa pessoal,habi
lidade no manejo de armas de
fogo.

c) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Pdblico.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 53

QUABRO: PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA: SERVICOS GERAIS
CARGO: SERVENTE/MERENDEIRA
PADRAC: I

SINTESE DOS DEVERES: Realizar atividades rotinei
ras, envolvendo a execucgdo de trabalhos auxiliares de limpeza
em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Fazer trabalhos de 1lim
pPeza nas diversas dependéncias e prédios pablicos; limpar pisos
vidros, lustres, mdveis e instalacoes sanitarias, etc.: remover
lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos; fazer arrumacac em
locais de trabalho; proceder a remo¢ao e conservacio de mdveis
maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-lo; prepa-
rar e servir merenda escolar; fazer limpeza de patios; executar
outras tarefas correlatas,

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 ho-
ras semanais;

b) Outras: sujeito ao uso de uniformes fornecido
pelo Municipio.

OBS: Se o periodo de trabalho for inferior a 44

horas semanais, perceberi proporcional a
carga horaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 192 Grau incompleto;
b) Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.




Estado de Rio Grande do Sul
Brefeitura Municipal de HMostardas
Gabincte do Prefeito

ANEXO I - 54

QUADRO: EXCEDENTE

'
'

CARGO: ASSESSOR DE OBRAS

PADRAO: ~ VI11

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar o Secretario de obras
€ Saneamento nos trabalhos de pesquisas, planejamento e controle /
de atividade inerentes a Secretaria de Obras e Saneamento: manter-—
se atualizado sobre os conhecimentos de administracdo publica, es-
pecialmente sobre as normas relacionadas com as atividades do or-
gao; utilizar os recursos humanos, financeiros e fisicos da Secre-
taria de Obras e Saneamento, bem como auxiliar o Secretario no Cum
primento dos programas a cargo do drgio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Com o Auxilio de seus su—
bordinados; reunir as informac3oes que se fizerem necessarias as
decisdes importantes na Jrbita administrativa do drgdo; exarar [/
despachos interlocutdrios ou n3o, de acordo com a orientagdo do su
perior hierarquico revisar atos e informagdes antes de submeté-lo
a apreciac¢do das autoridades superirores; fiscalizar obras e servi
¢os em estradas, ruas, parques, jardins, bem como dos servigos ur-—
banos a cargo da Secretaria estudar a legislagdo referente ao dr-~
gao em que trabalha ou de interesse do mesmo, propondo as modifica
¢oes necessdrias; efetuar pesquisas para o aperfeigoamento dos [/
Servigos; propor a classificacgao e reclassificagdo de cargos empre
gos publicos relativos ao drgic em que atua proceder a estudos =
apresentar sugestoes sobre proposta orgamentaria; supervisionar /
servigos administrativos do 6rg§o, elaborar pareceres fundamentado

na legislag¢do vigente ou em pesquisas efetuadas e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas
semanais.

b) Outras: sujeito a viagens no interior do munici
pio e frequéncia em cihkos de especiali
zagao.



Estado do Rio Grande do Sul
Preteitura Municipal de HWostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO I - 55
QUADRO: EXCEDENTE
CARGO: MESTRE DE MOTORISTA

PADRAO: V

SINTESE DOS DEVERES: Orientar, coordenar e execy-

. ’ e . e
tar servigoz de veiculos automotores e equilpamentos rodovidri

. s . —
o3 do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir automdveis, cami
nhoes, equipamentos rodoviarios, destinados ao transporte de
cardgas e passageiros, fiscalizar a utilizagao de veiculos qua
estdo sob su=z responsabiiidade; orientar e coordenar servicgos
com veiculos automctores e equipamentos rodovidrios; coordenar
e recolhimento de veiculos e equinamentos rodovidrios as ‘gara
gens guando concluidos os servigos do dia! manter os veiculos
e equipamentos gue estl3o sob sua responsabi’idade em perfoitas
condigoes de utilizacdo e funzionamentos:orientar reparos de ur.
géncias; zelar conservagao dos veiculos e equipamontos que lhe
forem confiados: orientar e coordenar o abastecimento dos ved--
culos e equipamentos com combustiveis, dgua e lubrificantes;exe
cutar outras tarefas correlatas.

.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas
semanaiss

b) Outras: hordrio indeterminado, sujeito a traba
1ho noturno, aos domingos e feriados
€ a0 u=o de uniforme fornecido pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau Incompleto.

b) Habilitagdo Profissional: carteira Nacional
de habilwtag%o, categoria ”C",experiT
éncia com veiculos automotores e equi
pamentos rodoviarios.

c) Tdade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do [Drefeito

ANEXO I - 56

QUADRO: EXCEDENTE
CARGO® MESTRE DE OBRAS E CONSTRUCOES

PADRAO: V

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e coordenar servigos
rotineiros de construgdo de obras em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICCES: Supervisar tarefas roti-
neiros na construclo de obras eedificios publicos; fazer a ad
ministragdo e supervisdo de servigos para seus subordinados;/
fazer locagdo de obras; interpretar plantas de construcdes em
geral fazer medigBes de obras; controlar a dosagem de argamas
Sa € concreto armado; apresentar relatdrios informativos quan
to ao andamento dos servicgos, consignando irregularidades en—
contradas responsabilizar-se pelos materiais existente nas o-
bras a seu cargo e zelar pela su= conservagdo e aplicacdo; /
fiscalizar a execugdo de obras; organizar pedidos de materi--
als; werificar o cumprimento das exigénecias contratuais: exe-
cutar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44 horas

; semanais:

b) Outras: sujeito ao vso de uniforme fornecido pe
lo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau Tncompleto;

b) Habilitac8o Profissional: Experiéncia womprovada
em servi¢os de construglo c¢ivil e ins-—
trugdes gerais domiciliares; conheci-/
mentos gerais de materiais de constru-
cdo.

c) Idade Minima:18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico




Cstado do Rio Grande do Sul
Prefeitura CHlunicipal de Hlostardas
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ANEXO I - 57

QUADRO: EXCEDENTE

CATEGORIA: SERVICOS GERAIS

CARGO: AGENTE COMUNITARTIO DE SAGDE
PADRAO: I

SINTESE DOS DEVERES: Realizar servicos de natureza
simples, envolvendo a realizacao de servicos relacionados com no

¢Oes gerais de satde.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender clientes, identi-
ficando-os; fazer visitas domiciliares a escolas: atuar em campanha
de rpevencao de doencas; informar e divulgar nog¢des sobre saide e
saneamento; colaborar e atuar em brogramas relacionados a satde co
munitaria; desenvolver atividades de grupo, organizar ficharios e
registrar as atividades desenvolvidas e executar outras tarefas /[

correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas

semanails

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 19 Grau Incompleto

b) Idade: entre 18 a 50 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico




Estado do Rio Grande do Sul
Drefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO IT - 1
QUADRO# CARGOS EM COMISSAQ E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: SECRETARIO MUNTICIPAL

PADRAQ: CC VIIT ou FG VIIT

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcfio, orientar,
coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de
projetos ¢ progamas baseados em critérios de prioridade e de cus-
to-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época prdpria, © progra-
ma anual de trabalho de seu orgdo; supervisionar a elaboracdo da
proposta orcamentaria de seu orgdo; apresentar, periodicamente,re
latorios das atividades de seu orgdo; proferir despachasg decisori
os e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de compe-
téncia do orgdo que dirige; propor ao setor competente da Secreta
ria Municipal de Administra¢do a dmissdo e/ou dispensa de pesso-
al; indicar ao Prefeito, funcionarios para o preenchimento das [/
fungdes de chefia que lhe s3o subordinados ou propor sua destitul
gao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de
bens méveis e eguipamentos;aprovar a escala de férias dos servido
res de seu orgdo: manter rigoroso controle da entrada e saida do
material requisitado, v1sar atestados e certiddes a gualgquer tltu
lo, fornecidos pelo 6rgdo sob sua diregao? integrar a Secretaria
Municipal de Coordenagdo e Planejamento; abonar faltas até 08
(oito) dias:; conceder licenca para tratamento de saude ate 15 (gun
ze) dias, para o pessoal que atua em seu orglojcumprir as demais
atribuicoes que lhe forem conferidas em lei e regulamentos, bem

como executar outras atividades correlatas determinadas pelo Pre-
feito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: prestagdo de serv1gos em tempo 1ntegral

b) Outras: contato com o publico: o exercicio po-
dera determinar a realizagao de viagens
e trabalhos aos sdbados, domingos e fe-
riados.



Estado do 'Rio Grande do Sul
BPrefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO IT - 2

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS .
CARGO: CHEFE DE GABINETE

PADREO: CC VITI ou FG VIT

SINTESE DOS DEVERES: Administrar e rapresentar o
Gabinete nas atividades que lhe s3o afetas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Administrar e representar
© Gabinete nas atribuicgdes que lhe s3o peculiares; propor ao Che
fe do Executivo medidas de interesse do Gabinete; participar dos
trabalhos da Secretaria Municipal de Coordenagao e Planejamento;
apresentar, anualmente, ao Chefe do Executivo, relatdrio das ati
vidades do Gabinete; expedir atos normativos de sua competéncias;
autorizar os empenhos dentro dos limites da lei: opinar sobre ma
téria de competéncia do Gabinete: designar os locais de trabalho
para o pessocal lotado no Gabinete, bem como sua movimentacao in-
terna; encaminhar aos demais drgdos da Administrac3o; as determi
nagoes do Chefe do Executivo e fiscalizar o seu cumprimento; re-
ceber, encaminhar e responder a correpondéncia dirigida ac Chefe
do Executivo: despachar o expediente do Gabinete com o Chefe do
Executivo: assistir ao Prefeito nas .funcdes politico~administra
tivas na coordenagdo da Prefeitura com os municipios, entidades
e classes; eatender e fazer encaminhar os interessados aos or—
gaos competentes da Prefeitura para atendimento ou solugdo de [/
consultas ou reivindicagdes; manter o Chefe do Executivo informa
do sobre noticidrio de interesse da Prefeitura e assessora-lo em
suas relagdes publicas; conservagdo e controle dos veiculos que
atendem o Gabinete do Prefeito: assessoramento em assuntos rela-
cionados com os servidores da Junta de Servigo Militar. Subpre-
feituras, Distritais e L.B.A., utilizando os recursos humanos, £1
sicos e financeiros do CGabinete do Prefeito, no atendimento de
suas reivdndicagdes e cumprimento de seus creonogramas; elaborar
a correspondéncia oficial, os projetos de lei, regulamentos,de-
cretos, apostilas, portarias e instrucdes e submeté-las a aprova
‘¢cdo do Prefeito: autorizar, na auséncia do Prefeito, as diarias:
atender as pessoas que demandam ao Gabinete, exercer as demais
atribuigdes que lhe forem conferidas em leis e regulamentos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: prestagdo de servigo em tempo integral

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar
a realizagdo de vaigens e trabalhos acs
sabados, domingos e feriados.



Estado do Rio Grande do Sul
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ANEXO IT - 3 r
QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
s
CARGO: DIRETOR DA AREA MEDICA
PADRAO: CC VII ou FG VII
SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia, assessora
mento e coordenacdo na drea Médica.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Planejar programas de sai-
de em geral, promovendo na execugao. Coordenar supervisionar e as
sessorar todos os trabalhos relativos a area Médica, incluindo a

Unidade Movel e Postos de Saude do interior.

CONDICOES DE TRABATHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 3B horas
semanais:

b) Outras: 0 exercicio do cargo podera determinar
a realizagao de viagens.

OBS.: Se o periodo de trabalho for inferior a 35
horas semanais, percebera salirio proporcio-
nal a carga horaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Bscolaridade: nivel superior.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO ITI - 4

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: DIRETOR DA XREA ODONTOLGGICA

PADRAO: CC VII ou FG VIT

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia, assesso
ramento e coordenagao nas dreas de odontologia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Planejar programas de sa
ude em geral, promovendo sua execugdo. Coordenar, supervisiona
€ assessorar todos os trabalhos relativos a area da saude, in-
cluindo a Unidade Mével e postos de satde do interior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HOrdrio: per{odo normal de trabalho de 35 ho-
ras semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar
a realizagdo de viagens.

OBS.: Se o periodo de trabalho for inferior a 35
horas semanais, perceberd saldrio pro
porcional a carga hordria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior:

b) Habilitacg3o funcional: habilitacdo legal para
© exercicio da profiss3o, na drea o-
dontoldgica.



Estado do 'Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
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ANEXO ITI - §

QUADRO; CARGO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: CC VIII ou FG VIII

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténcia juridi-
ca geral ao Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Prestar assisténcia Ju-
ridica as quest8es de direito administrativo, trabalhista e civil
examinar previamente contratos e convénios em que a Prefeitura
seja parte; estudar, interpretar e propor alteragodes na legisla
¢do basica do Municipio; representar o Municipio em juizo:;emitir
pareceres juridicos sempre que for solicitado; presidir comissd-
es de inquérito; examinar o texto de projetos de Leis encaminha-
dos & Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislati
Vo e apresentar minutas, quando for o caso: dar pareceres sobre
licitagdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horadrio: periodo normal de trabalho de 35 ho
ras semanais.

b) Outras: O exercicio do cargo poderd determi-
nar a realizacdo de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior;

b) Habilitacl3o Profissional: Habilitacao legal
para o exercicio da profissdo de
Advogado;registro na O.A.B.
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ANEXO IT — &

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

-

CARGO: SUBPREFEITO

PADRAO: CC VI ou FG VI

SINTESE DOS DEVERES: Executar os servigos Publicos
distritais, e coordenar as atividddes locais executadas pelos di
ferentes orgaos da Prefeitura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar na parte que lhe
couber, as leis, resolugdes e demais atos emanados dos poderes /
Municipais; promover a fiscalizagdo dos servicos executados nos
Distritos propor ao Prefeito a admiss3o e a dispensa do pessoal
de obras para os servigos das Subprefeituras; prestar informa- o
¢oes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito e pela Cadmara Muni-
cipal; indicar ao drgdo competente, as providéncias necessdrias
de interesse do Distrito; apresentar ao Prefeito, relatdrio das
necessidades do Distrito e dos planos que pretende executar: exe
cutar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

"a) Horario: Prestacao de servigo em tempo integral

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar
a realizagdo de viagens aos sdbados,do
mingos e feriados.




Estado do 'Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do [Prefeito

s

ANEXO ITI - 7

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DE ENGENHARIA

PADRAO: CC VI ou FG VI

STNTESE DOS DEVERES: Assessorar ou supervisio-
nar trabalhos técnicos de engenharia em servigos publicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar projetos e
fiscalizar obras em geral; projetar e executar obras pablicas ;
fazer projetos de redes de esgoto de pavimentagao, bem como, or
camentos; avaliagdo de terrenos € campos; realizar projetos pai
sagisticos; executar projetos de loteamentos e desmembramentos

conceder licencas para contrugdes em geral.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 35 ho
ras semanais;

b) Escolaridade: Nivel Superior,Registro no CREA

¢c) Outras: o exercicio do cargo podera determi-
nar a realizacdo de viagens aos saba
dos, domingos e feriados.

OBS: Se o periodo de trabalho for inferior a 35
horas semanais, perceber& salario proporci
onal a carga horaria.

L e T e =
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ANEXC II - 8

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRAO: CC VI ou FG VI

SINTESE DOS DEVERES: Promover a divulgacdo dos as-
suntos de interesse administrativos, econdémico e social do Munici
jeutre

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manter contato com a im-
prensa escrita, falada e televisionada, marcando entrevistas e
distribuindo noticias para serem publicadas, relativamente a ati-
vidades do executivo; manter estreito relacionamento com o Gabine
te do Prefeito para cientificar-se da Programacdo das atividades
da autoridade municipal; submeter-se a apreciacdo prévia da auto-
ridade municipal, toda matéria que deva ser divulgada: executar
servigos de relacdes publicas; organizar e manter o arguivo de fo
tografias e recortes de jornais e revistas relativos a assuntos
de interesse da Prefeitura; providenciar junto aos orgdos da im-
prensa a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de
carater piblico da Prefeitura; manter em perfeito estado de con-
servagdo todo o material e equipamento fotografico e de som, ne-
cessarios ao desempenho de suas atividades e executar outras ta-
refas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas
semanais.
b) Escolaridade: Nivel superior;
¢) Outras: o exercicio do cargo podera determinar
a realizagdo de viagens aos sabados,do
mingos e ferjados. B
Registro no orgao competente.
OBS: Se o periodo de trabalho for inferior a 35 ho
ras semanais, perceberd salirio proporcional
a carga horaria.
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ANEXO II - 9

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

-

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC VI ou FC VI

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoria Juridica /
ao Chefe do Poder Executivo e aos érgdos administrativos da Prefeal
tura Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Representar o Municipio /
em qualguer insténcia judicial, atuando nos feitos em gque a mesma
seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessa
da: participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na
realizagao dos mesmos: efetuar a cobran¢a judicial da Divida Ati-
va:; emitir, por escrito, os pbareceres que lhe forem solicitados,/
fazendo os estudos necessdrios de alta indagagdce, nos campos da ¥
indagagdo, nos campos da pesquisa da doutrina da legislacao e da
jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento devidamen
te fundamentado ejuridico: responder as consultas sobre interpre-
tagao de textos legislativos, que interessem ao Servigo Publico /
Municipal; estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especi-
fica, de modo a habilitar o Municipio a solucionaz problemas admi
nistrativos:; estudar, redigjir e minutar termos de compromissos e
responsabilidade, contratos de concessdo. locagdo, comodato, lotea
mentos, convénins, contratos, atos que se fizerem necessdrios a /
legislagao municipal; estudar e minutar desapropriagdes, doacdes
eém pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagoes, /
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar an-~
teprojetos de leis e decretos: proceder ao exame dos documentos /
necessarios a formalizacdo dos titulos supra citados; proceder a
pesquisas tendentes a instruir processos administrativos gue ver-
sem sobre assuntos juridicos: executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas
semanais;
b) Escolaridade: Nivel Superior-Registro na OAB:
c) Outras: o exercicis do cargo podera determinar
a realizacdo de viagens e trabalhos /
aos sabados, domingos e feriados:
OBS.: Se o periodo de trabalho for inferior a 35
horas semanais, perceberd saldrio proporcio
nal a carga hordria.

RECRUTAMENTO: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.




Cstado do Rio Grande do Sul
Brefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXC 1L = 1

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

s

CARGO: OFICIAL DE GABINETE

PADRAO: CC V ou FG V

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar Secretarios ou Che-
fia do Gabinete em ativiades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Reunir as informacdes /
que se fizerem necessarios para decisSes importantes no dmbito
administrativo:; revisar atos e informagoes antes de submeté-lo
a apreciagdo do superior hierdrquico: estudar a legislacdo re-
ferente ao orgdo em que estd lotado ou de interesse para o mes
mo, propondo as modificag¢des necessdrias: realizar pesquisa pa
ra o aperfeigoamento dos servicos; assessoramento nas ativida-
des administrativas de dmbito geral do drgdo, exarar despachos
interlocutdrios, ou n3oc, de acordo com a orientacdo do superiar
imediato; utilizar os recursos humanos, financeiros e fisicos/
da Secretaria ou da Chefia do Gabinete como auxiliar direto do
superior, no cumprimento dos programas do orgdo, bem como exe-

cutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico. |,

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: perfiodo normal de trabalho de 35 horas
Ssemanais;

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar
a realizacdo de viagens e trabalhos #
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 22 Grau completo
b) Idade Minima: 18 anos.
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ANEXO I1 - 11
QUADRO: CARGOS EM COMISSAQ E FUNGCOES GARTIFICADAS
CARGO : DIRIGENTE DE NUCLEQ

PADREQO: CC V ou FG Vv

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, organizar, planejar e contro
lar as atividades do Nicleo que dirige, acompanhando os trabalhos do mesmo, para asse
gurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOUES: Dirigir e controlar os trabalhos
que lhe s8o afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distri
bui¢do de servigos e processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel cbser -
vancia dos prazos fixados para seu estudo ou conclusio; PTOPOr aos seus superiores a
escala de férias de seus subordinados; apresentar, quando solicitado ao seu superior
imediato, relatdrio sobre os trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e executados por
seu Nucleo; fiscalizar a frequéncia e permanéneia do pessoal subordinado ao servico
autorizando, desde que necessdrio, o afastamento temporario durante o expediente; de
terminar o desconto em folha de Pagamento para os casos de auséncia sem autorizagdo ,
reunir mensalmente os servidores subordinados para discutir assuntos diretamente liga
dos as atividades que lhe s3o afetas, ouvindo, também, suas sugest@es; propor aos seus

.

superiores imediatos, as medidas que considerar necessarias ag aperfeigoamento ou a

de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua diregdo; fazer cumprir ri
gorosamente o hordrio de trabalho estabelecido para o pessoal sob sua diregdo; propor

apuracdo de faltas ou irregula |
ridades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia |

e aplicar aguelas que forem de sua algada, nos termos da legislacdo em vigor, aos ser |
vidores que lhe sio subordinados e executar outras tarefas correlatas determinadas por

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas semanais

b) Outras: o exercicio do cargo poders determinar a realiza

¢do de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos
e feriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 12 Grau Completo

b) Idade Minima: 18 anos
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ANEXO II - 12

QUADRO: CARGOS EM COMISSZO E FUNCOES GRATIFICADAS
[
CARGO: COORDENADOR

PADRAO: CC-IV ou FG-IV

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a diregad geral,orien

%ar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos drgdos que lhes sado
subordinados.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Despachar, com o Secrots
rio, nos dias e horas determinados, todo o expediente das repar-
tigbes gue coordenam e participam das reunides coletivas quando
convocados; apresentar ao Secretiario, na época prdpria, o progra
ma anual dos trakalhos a cargo das unidades sob sua chefia: pro-
ferir despachos interlocutdrios em processos de sua competéncia:
apresentar ac Secretdrio, na época prépria, relatdrio das ativida
des dos drgdos sob sua jurisdigdo, sugerindo providéncias para #
melhorias dos servigos; promover a distribuicdo e encaminhamento
bem como fazer informar convenientemente, 0s processos e papéis
que forem dirigidos aos 6rgdos sob sua chefia; propor a contrata
¢d8o dos servidores, nos termos da legislagdo em vigor: promover,
por todos os maios, o aperfeicoamento dog servigos sob sua coor-
denagdo zelar pela fiel observéncia e execugdo do presente Regi-
mento Interno e das instrugdes para a execugao dos servicos: exe

cugdo dos Servicos; executar outras tarefas correlatas determina
das pelo Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de Trabalho de 35 horas
scmanais;

b) Outras: o exercicis do cargo podera determinar
a realizacao de viagens e trabalhos aos

-

sabados , domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau completo
b) Idade Minima: 18 anos
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Prefeitura Maunicipal de HMostardas
Gabinete do [Prefeito

ANEXO II - 13

QUADRO: CARGO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
PADRAO: CC VI ou FG VI

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar o Gabinete do
Prefeito, elaborar memoriais e outros expedientes, receber,
registrar e despachar os expedientes enviados ao Gabinete, e
Xecutar servigos de relacdes pGblicas n

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Acompanhar junto ao
Gabinete o andamento dos processos, para despacho final do
Prefeito; elaborar memoriais e outros expedientes de iniciati
va do Cabinete; elaborar os relatorios da Administracdo Muni-
cipal; receber, registrar e providénciar no despacho dos ex-
pedientes enviados ao Gabinete; coordenar todas as atividades
administrativas do Gabinete; executar o servigo de relagdes
publicas, preparar as audiéncias, a recepgdo e os encargos de |
representagdo; orientar as relagdes com as entidades piblicas
ou privadas, associacBes de classe e Orgdos de imprensa; aten
der as partes gque demandam ao Gabinete e encaminhd-las aos
respectivos 6rgios da administracao; promover a divulgacao dos
assuntos de interesse administrativo, econémico e social do
Municipio; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35

horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo poderad deter-
minar a realizacdo de viagens e tra
balhos aos sabados, domingos e feri
ados, -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO::

a) Escolaridade: 22 Grau completo;
b) Idade Minima: 18 anos.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Uabinete do [Jrefeito

ANEXO II - 14

QUADRO: CARGO EM COMISSAO E E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

PADRAO: CC VI ou FG VI

SINTESE DOS DEVERES: Realizar servicos de comguta
¢do em geral.

BXEMPLOS DE ATRIBUIQOES: Executar todos os servi-
GOs necessarios para operar o computador, processamento da fo-

lha de pagamento e outrps dzdos relac1onados com atividades ne-
cessarias, exigidas pela funcdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de 35 horas semanais:
£ . - .
b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar
a realizagao de viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° Grau _ompleto'
b) Habilitac8o Funcional: experlenc1a em servico

de computagao, no minimc de 06 mases:
c) Idade Minima: 18 ano=.

RECRUTAMENTO: Indicagd@o pelo Prefeito Municipal




Estado do 'Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Oabinete do Prefeito

ANEXO II - 15

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO. DIRIGENTE DE SETOR

PADRAO: CC ITI ou FG III

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de uma
turma de servicos, organizando e orientando os trabalhos especi-
ficos da mesma e controlar o desempenho do pessoal para assegurar
© desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento
das diversas rotinas, observando O desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simpli-
ficagdo e melhoria dos trabalhos; distribuir os trabalhos, dando
orientagdo e informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar
sua eficiénte execucdo; organizar a Escala de férias do pessoal
de sua turma; prestar informacdes sobre processos, papéis e ser
Vigos que estdo sob seu controle e execugdo, afim de que os inte
ressados possam saber a respeito; elaborar relatdrios periddicos
fazendo expesigdes pertinentes, para informar sobre o andamento
dos trabalhos promover o comportamento disciplinar entre os ser-
vidores sob a sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimen
ro dos regulamentos, ordens e intrugdes de servico para obter um
clima favordvel a maior rendimento do trabalho; avaliar a produ-
¢do tanto no aspecto qualificativo, quanto no quantitativo, con
siderando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais
disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedi
mentos, se for o caso; executar outras tarefas correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 ho-
ras semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo podera determinar
a realizagdo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO :

a) Escolaridade: 12 Grau completo.
b) Idade Minima: 18 anos.




Cstado do 'Rio Grande do Sul
Prefeituea Municipal de Hostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO II - 1¢
QUADRO: CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: RESPONSAVEL PELO SETOR DE COMPRAS

PADRAO: CC ITI ou FG III '

SINTESE DOS DEVERES: Ser responsavel pela guarda
& conservacao do material até o destinatario,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Passar pelos 6rgdos compe
tentes recolhendo as requisi¢des para compras, bem como recolher
O0S equipamentos, mdveis e utensilios a serem consertados reald
zar coleta de precos de materiais, moveis, cartas-convites is Eix
mas; transportar as mercadorias com zelo, responsabilizando-se
por qualquer dano causada; zelar, cuidar da manutencdo e conser-
vagdo do veiculo que lhe for confiady, fazer reparos de emergéncia ,
comunicar ao seu superior imediato qualguer anomalia no veiculo;
descarregar o material sob sua responsabilidade; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horadrio: periodo normal de trabalho de 44 horas

semanais;
b) Outras: sujeito ao trabalho e viagens aos do-
mingos e feriados, sujeito ao uso de

uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 12 Grau incompleto

b) Habilitagdo Profissional: que dirija autombveis
caminhdes e outros veiculos e que
possia a Carteira Nacional de Habi
litiacao Categoria "C" e experién-
cia nos servicos de compra.




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO 1T ~ 17

QUADRO: CARGOS EM COMISSEZO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: MOTORISTA DO GABINETE

PADRAO: CC IIT ou FG TIT

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar automdveis
€ outros veiculos automotores do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir automdveis, cami=
nhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passagei-
ros e cargas; manter os veiculos em perfeitas condigdes de fun
cionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conserva-
gao do veiculo que lhe for éntregue, encarregar-se do trans-/
porte e entrega da coresgpondéncia ou da carga dque lhe for con
fiada; promover o abastecimento de combustivel, dgua e dleos
comunicar ao seu superior imediato dqualquer anomalia verifica
do no funcionamento do veiculo; responder pessoalmente pelas
infragBes ou avarias verificadas por culpa ou omiss3o de sua
parte; executar outras tarefas correlatas.

. CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 44 horas
semanais:

b) Outras: o exercicio do cargo podera. determinar
a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados, e a ndte
bem como sujeito ao uso de uniforme "
fornecido pelo municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau incompleto;

b) Habilitag8oc Profissional: Carteira Nacional de
habilitacdo categoria "c" e experiéncia
minima de 06(seis) meses de pratica em
veiculos e equipamentos rodoviarios.




Estado do 'Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Mostardas
Gabinete do Prefeito

ANEXO II - 18

= o
QUADRO: CARGO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: RESPONSAVEL PELO SETOR DO -MATERIAL E ZELA

DORIA DO PARQUE RODOVIARTO
PADRAO: CC III ou FC 117

SINTESE DO DEVERES:

B Responder por todas as fun
coes do parque Rodoviario Municipal. -

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manter sob sua responsa
bilidade o controle e guarda do material e equipamentos utiliza-

dos nos servicgos de limpeza do perimetro urbano, no cemitério e
controle também dos equipamentos utilizados pela Secretaria Muni
cipal de Desenvolvimento Econdmico; zelar pelo asseio e promover
a limpeza nas dependéncias do Parque Rodoviédrio; manter a sua

responsabilidade a chave do portio de entrada; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)Horédrio: periodo normal de trabalho de 44 horss
semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determi--

nar a realizacao de trabalhos aos sa-
bados domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1° Grau completo
b) Idade Minima: 18 anos




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de HMostardas
Gabinete do [refeito

ANEXO II - 19

QUADRO: CARGOS EM COMISSOES E FUNCOES GRATIFICADAS_
CARGOT ENCARREGADO PELOS SERVICOS ESPECIAIS
PADRAO: CC-II ou FG-IT

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar os servicos es-
peciais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar trabalhos

auxiliares e servigos eéspeciais. Supervisionar as atividades dos
operaios especializados.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de 44 horas semanais
b) Outras: sujeito ao uso de uniforme fornecido

pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO g

a) Escolaridade: 12 Grau Completo

b) Idade Minima: 18 anos.




Estado do Rio Grande do Sul
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ANEXO II - 20

QUADRO: CARGOS EM COMISSOES E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS-GERAIS
PADRAO: CC-I ou FG-I

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar o servico de

limpeza, conservacdio, Arrumagaoc, remocdo e outras atividades cor

relatas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Superviosionar e con-

trolar os trabalhos de limpeza, conservagao e arrumacgdo geral,
nos locais de trabalho. Atender telefone. Executar outras tare—

fas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 ho-
ras semanais.

b) Outras: sujeito ao uso de uniformes forneci-
dos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 1© Grau completo,

b) Idade Minima: 18 anos.
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Estado do 'Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de HMostardas
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ANEXO II - 21
QUADRO: CARGOS EM COMISSE0 E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: ENCARREGADO PELO SETOR DE ALMOXARIFADO
PADREO: FG IIT '

SINTESE DOS DEVERES: Responder por todas as fun

¢Ges do depdsito e controle do material usado na garagem,oficina
et

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar os servigos de
entrada e saida do material adquirido através do controle feito
pela ficha individual de cada material; preparar a requisicgdo pa
ra aquisigdo do material necessario; realizar coleta de pregos
para materiais gue possam ser adquiridos sem concorrénciaj;trazer
em ordem acessivel para bom andamento do depdsito de pecgas e ace
ssorios; fazer o controle no inicio e final do dia da entrada e
salda de ferramentas usadas na garagem e oficina e, guando a re
tirada for para fora do recinto do trabalho, o controle por . es
crito; executar outras tarefas correlatas. -

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horsas

semanais.
b) Habilitag¢do Profissional: Experiéncia adquiri-
da no trato com administracdo de

material.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO -

a) Escolaridade: 12 Grau Completo.
b) Idade Minima: 18 anos.
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ANEXO IT - 35

QUADRO: CARGO EM COMTISSEO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO:" AUXILIAR DE GABINETE

PADRAO: CC I ou FG T

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos internos e
externos, de coleta e de entrega de correspondéncias, documentos,
éncomendas e outres afins.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar Servigos internos
€ externos; entregar documentos, mensagens e eéncomendas ou peque-
nos volumes: efetuar Peduenas compras e pagamentos de contas para
atender as necessidades dos funciondrios do drgio; auxiliar nos /
servigos simples de escritorio, arquivando, abrindo pastas, plas-
tificando folhas e pPreparando etiguetas: encaminhar visitantes /
aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informacdes
necessarias; anotar recados e telefones:; controlar entregas e re-
cebimentos, assinando ou solicitando protocolos pPara comprovar a
execugdo dos Servigos, coletas, assinaturas eém docunsntos diversos
auxiliar no recebimento e distribuigdo de materiais e suprimentos
ém geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais
como: intercalar, vincar, dobrar,picotar, contar e empacotar im-
bressos; guilhotinar papéis; operar mimedgrafo, copiadora eletros
tdtica e maquinas heliograficas; servir café e eventualmente, fa—
zé-lo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 35 horas
semanais:

b) Sujeito ao trake lho externo, atendimento ao DU~
blico e uso de uniforme;

¢) Escolaridade: 1o Grau Incompleto.

RECRUTAMENTO: Indicacdo pelo Prefeito Municipal,




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de MNostardas
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ANEXO II - 23

QUADRO: CARGOS EM COMISSX0O | FUNCOES GRAT
CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

PADRAO: CC VI ou FG VI

IFICADAS

SINTESE DOS DEVERES: O Terapeuta Ocupacional a

tua nas areas de geriatria, podiatria, Psiquiatria, traumato-
logia, neurologia, entre outros.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Propor, prevenir ou
tardar as disfungdes fisicas, intelectivas, emocionais e do
desenvolvimento em individuos de todas as idades e provenien—

S estagios socio-econdmico culturais proporci
ar do individuo a partir de sua independéncia k
na vida diaria, na vida pratica, na vida profissional e soci- f
al; auxilio diagnéstico, culminando na integracdo social do
homem a nivel de trabalho e lazer, no aprendizado das ativida
des humanas enquanto instrumento terapéutico, podendo ser ar- g
tesanais, artisticos, profisionalizantes, domésticos-sociais i
ou lidicas (da'crianga, do adolecente, do adulto e do idoso); '
conhecer a estrutura morfohfisiologica, Sua dindmica mental e
de interacdo social, bem como a dinémica dos grupos sociais e gl
suas caracteristicas econdmico~-culturais; manejar conhecimen- it
to em beneficio das pessoas e da comunidade, utilizando-se pa |
ra tal métodos e técnicas especificas, sempre baseadas nas ta
refas ou atividades proprias do universo vital de cada indivi
duo cu grupo de individuos em questdo, proporcionar vivéncia
da realidade; tirar o idoso da inatividade; diminuir a ansie-

para criar coisas novas; estimular
a criatividade e promover-lhe condigdes de descobrir seus po-

tenciais, pProporcionando-lhes poder de decisio e iniciativa:
promover trabalhos em grupo e lazer, como passeios externos,
jogos, festas, teatro(criado e representado por eles).

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 35
horas semanais:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior
b) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal
para o exercicio da profisséo

de Terapeuta Ocupacional.
c) Idade Minima: 18 anos.




