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ESTADO DE GOIAS 4 \GF
Prefeitura Municipal de Mimoso de Goids M Jﬁ)( ‘
CNPJ 25.053.430/0001-00

Projeto de Lei n° 013/2021 - de 09 de novembro de 2021.

“Cria Cargos Efetivos, extingue Cargos em
Comissido e Acrescenta o quadro lll na Lei

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES 142/98 (Plano de Cargos e Salarios dos
NS ROVADO ®0 Servidores Publicos do Municipio de
Data as Sessoes DB o 020,24 Mimoso de Goiés) para constar atribui¢oes

e requisitos de investidura nos cargos
pressente publicos e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE MIMOSO DE GOIAS, estado de Goias,
aprova e eu, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte lei;

Art. 1°. Ficam criados na estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Mimoso de Goias, os seguintes cargos efetivos, para provimento
através de concurso publico, cujas as atribuigoes e requisitos basicos constam do
Quadro lll da Lei de Cargos e Salarios do Municipio:

iQ Auxiliar de Servigos Gerais - 20 vagas — salario R$ 1.100,00
Il- Fiscal do meio ambiente - 02 vagas — salario R$ 1.250,00
Il- Professor Carreira Magistério - 15 vagas

Art. 2°. Ficam extintos os seguintes cargos em comissao:

I- Motorista de Gabinete - 02 vagas

II- Assistente de Secéo de Atendimento do Gabinete - 04 vagas
l1l- Assistente do Departamento de Pessoal - 04 vagas

IV- Gerente de Laticinio - 01 vaga

V- Assistente da Geréncia de Agricultura — 04 vagas

Art. 3°. Acrescenta o quadro Il na Lei n° 142/98 (Plano de Cargos e
Salarios dos Servidores Publicos do Municipio de Mimoso de Goias), alterada
pelas Leis n® 269/08, 295/10, 335/13, 358/13 e 421/2020, para constar a descricéo
das atribuigdes e requisitos de investidura nos cargos publicos.

Art. 4°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da
dotacao orgamentaria em vigor.

Rua 09, Quadra 12, Lote 09, Praca da Matriz — CEP: 73730-000
Fone: (62) 3463-1320 - email: prefeitutamimosoadm@gmail.com



ESTADO DE GOIAS
Prefeitura Municipal de Mimoso de Goids
CNPJ 25.053.430/0001-00

Art. 5°. Fica esta Lei integrada as Leis n° 014/89, n° 015/89 e Lei
142/98. '

Art. 6°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag&o,
revogadas as disposigbes em contrario contidas na Lei n°. 421/2020.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Mimoso de Goias-GO, aos 09
dias do més de novembro de 2021.

ROSANGELA ALVES DOS REIS
Prefeita Municipal
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QUADRO - Il

CARGOS EM COMISSAO

Descrigio de Atribuigdes dos Cargos e Requisitos de Investidura

CARGO

ATRIBUICOES DO CARGO

Requisitos
Basicos

GABINETE DO PREFEITO

Chefe de
Gabineie

Lei prépria

Gerente de
Gabinete

Assistir ao Prefeito Municipal e cuidar de sua representagao civil e
social; organizar livro de presen¢a de autoridades e convidados;
receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a Prefeitura,
encaminhando-os aos setores competentes; recepcionar convidados
e autoridades quando da realizacdo de solenidades, coordenar as
atividades de representagdo dos interesses da administragao
municipal; gerir as atividades de integragéo politica @ administrativa e
estreitar o relacionamento com outros municipios, com autoridades
das demais esferas de governo e com entidades representativas da
sociedade civil, cuidar da administrag8o gera!l do prédio em que
funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imoveis e
maéveis; supervisionar a organizagéo do cerimonial das solenidades
realizadas no ambito da Administragéo Municipal que contem com a
participag8io do Prefeito; exercer outras atividades correlatas ou que
Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Ensino médio
completo

Gerente de
Geragéo de
Emprego e
Renda

Gerenciar as atividades voltadas para geragéo de emprego e rendas,
com projetos de expans&o comercial da Cidade, bem como elaborar
programas de incentivos fiscais, buscando a atragéo de empresas
para nossa regido para geragdo de empregos, exercer outras
atividades correlatas.

Ensinc fundamental
completo

Assessor
Té&cnico

Assessoramento ao Prefeito, em suas fungdes politicas e sociais;
desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por
meio de atos proprios efou despachos do Chefe do Executivo efou
de Secretario Municipal, com a responsabilidade de aplicar os
conhecimentos técnicos proprios, de acordo com a sua area de
conhecimento, visando o bom desempenho da Prefeitura em todas
as suas areas de atuacéo.

Ensino fundamental
completo

Assistente
Gabinete

Assessorar o Gabinete do Prefeito, bem como todas as Secretarias
Municipais na elaborag&o de documentos e realizag8o de atividades
relacionadas ao Gabinete, como a comunicagéo e cerimenial, sendo
na produgéo do material de divulgagéo das atividades oficiais para
divulgacdo e, na realizagdo de eventos oficiais que dependam das
atividades organizacionais de cerimonial ligado diretamente ac

Prefeito.

Ensino Fundamental
completo
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SECRETARIA ADMINISTRAGAO

Secretario de
Administragdo

Lei Propria

Gerente
Administrativo

Inspecionar periodicamente todos os trabalhos dentro da
Administracéo publico, do Centro Administrativo, dos demais Prédios
aonde funcionam as unidades da Administra¢8c Publica, solicitando
ao 6rgao competente as providéncias necessarias a sua perfeita
conservagso e destinagso, responsavel pela seguranga das pessoas
e funcionarios da administragéo, manter perfeitc e completo o
arquivo de termos de empréstimo, de doagao, de transferéncia e
outros documentos referentes & movimenta¢&o de bens moveis,
efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Ensino Fundamental
completo

Gerente de
Recursos
Humanos

Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas acs
servidores integrantes da equipe de trabalho, supervisionar os atos
relativos a vida funcional dos servidores publicos, supervisionar os
servicos de elaboragso de folha de pagamento e demais rotinas do
setor, dirigir a emisséo de pareceres sobre os servigos que lhe séo
inerentes, supervisionar a montagem de processos de aposentadoria
e pens&o na forma da lei, assessorar a comiss&o que executa o
processo do estagio probatorio dos servidores, chefiar os servigos de
informagdes determinadas por lei aos 6rgéos de fiscalizagéo internos
e externos, bem como aos orgdos de controle do Governo Federal
ou Estadual, exercer outras atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Gerente de
Habitagéo e
Projetos
Técnicos

Compete ac Gerente de Habitag&o e Projetos Técnicos, viabilizar a
captag8o de recursos através dos diversos orgdos governamentais
e hao governamentais, bem como através de parcerias na iniciativa
privada, visando o incremento da habitagdo popular, buscando
erradicar o déficit habitacional, principalmente para pessoas de baixa
renda e em condicdes de vulnerabilidade social, exercer as fungbes
de organizag&o, coordenagéo e supervisdo técnica, planejamento e
controle de gestio das atividades da Pasta, manter os projetos
voitados para habitagcdo sempre prontos para evitar demoras em
liberagtes dos recursos, exercer outras atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de Pessoal

Chefiar o departamento Pessoal, orientar as tarefas desenvolvidas
pelos servidores integrantes da equipe de trabalho; tais como na
supervisdo dos atos relativos & vida funcional dos servidores
publicos, reallzar os servigos de elaboragéo de folha de pagamento e
demais rotinas do setor; na recepgéo da emissdo de pareceres sobre
os servigos que lhe s8o inerentes, realizar a montagem de processos
de aposentadoria e pens&o na forma da lei, assessorar @ comisséo
gue executa o processo do estagio probatorio dos servidores,
exercer outras atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de
Administracio

Chefiar a gest&o organizacional e de gerenciamento de padroes e
hormas para registro, movimentagde, arquivo e digitalizagdo de
documentos, chefiar 2 Segéo de Protocolo, acompanhar os trabalhos
da Secdo de Patrimdnio, inspecionar periodicamente os bens
moveis e imoveis, solicitando ao drgéo competente as providéncias
necessarias & sua perfeita conservagéo e destinaggo, participar de
comissfes de inventarics, avaliagfes e reavaliagdes, efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia, exercer outras
atividades correlatas.

Ensine Fundamental
completo
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Assistente do
Departamento
de

Administragéo

Assessorar a Secretaria Municipal e o departamento de patriménio,
atraves das diversas atividades desenvolvidas em seus
departamentos, assessorando e dando suporte operacional no que
lhe for solicitado & determinado pelo seu Chefe imeédiato e
responsavel pela atividlade a ser realizada e relacionada a
elaboragdo e guarda de documentos administrativos, bem como a
servios operacionais internos e externcs, e, executar demais
atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

SECRETARIA DE AGRICULTURA

servicos operacionais internos e externos do departamento de
agricultura e, executar demais atividades correlatas que lhe forem
delegadas.

Secretario de Lei Propria
| Agricultura

Gerenciar e superintender a organizagdo dos servigos do
Gerente de departamento de apoio, incentivo e desenvolvimento agropecuario, | Ensino Fundamental
Agricultura de acordo com a politica administrativa e operacional determinada completo

pela Secretaria Municipal de Agricultura, bem como estabelecer

regulamentos internos de cada setor em atividade, exercer outras

atividades correlatas.

Gerenciar e superintender a organizacdo dos servigos do
Gerente de departamento de irrigagdo, visando o apoio, incentivo e | Ensino Fundamental
Irrigacgéo e desenvolvimento agropecusrio, incrementando a producgéio, de | completo
Hortaligas acordo com a politica administrativa e operacional determinada pela’

Secretaria  Municipal de Agricultura, bem como estabelecer

regulamentos intemos do sefor em atividade, exercer outras

atividades correlatas. :

Coordenar o Departamento de maquinas e implementos, gerir os
Gerente de servicos operacionais agropecudrios do Municipio, orientar e | Ensino Fundamental
Patrula supervisionar o funcionamento € as manutencdes preventivas de | completo
Mecanizada maguinas e equipamentos alocados na Secretaria Municipal,

elaborar o orgamento total ou parcial dos Servicos operacionais

agropecuarios a serem executados pelo departamento.
Chefe Chefiar os servigos de apoio de preparo de solo para plantio, definir | Ensino Fundamental
Departamento € priorizar os servicos a serem executados em acordo com os completo
de Agricultura Programas estabelecidos pela Secretaria Municipal, fiscalizar e

acompanhar os servigos executados; executar outras atividades

correlatas.

Assessorar o departamento de agricultura, dando suporte
Assistente operacional no que Ihe for solicitado e determinado pelo seu Chefe | Ensino Fundamental
Departamento imediato e responsavel pela atividade a ser realizada e relacionada a completo
Agricultura elaboragéo e guarda de documentos administrativos, bem como a

Assistente da
Geréncia de
Irrigagéo

Assessorar o departamento de irrigagéo, dando suporte operacionai
nho que lhe for solicitado e determinado pelo seu Chefe imediato e
responsavel pela atividade a ser realizada e relacionada a
elaboragcéo e guarda de documentos administrativos, bem como a
servigos operacionais internos e externos do departamento de
irfigacdc e, executar demais atividades correlatas que lhe forem

delegadas.

Ensino Fundamental
completo
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Assistente da
Gerencia da
Patrulha
Mecanizada

Assessorar a Geréncia da Patrulha Mecanizada, dando suporte
operacional no que lhe for solicitado e determinado pelo seu Chefe
imediato e responsdvel pela atividade a ser realizada e relacionada a
elaboragéo e guarda de documentos administrativos, bem como a
Servicos operacionais internos e externos da Geréncia da Patrulha
Mecanizada e, executar demais atividades correlatas gue lhe forem
delegadas. : -

Ensino Fundamental

completo

SECRETARIA DA EDUCAGAO E CULTURA

Secretario de
Educacéo e
Cultura

Lei Prépria

| Gerente de
S Educacéo

Assistir ao Secretario Municipal e cuidar de sua representagdo civil e
social; organizar livro de presenga de autoridades e convidados:
receber e dar atendimento aos municipes que se dirjam a
Secretaria, encaminhando-os aos setores competentes; recepcionar
convidados e autoridades quando da realizag&o de solenidades:;
coordenar as atividades de representagcéo dos interesses da
Secretaria Municipal; gerir as atividades de integragdo politica e
administrativa e estreitar o relacionamento com outros érgéos, cuidar
da administracdo geral do Gabinete da Secretaria Municipal;
supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades
realizadas no &mbito da Secretaria Municipal que contem com a
participacéo do(a)Secretario(a) Municipal; exercer outras atividades
correlatas ou que Ihe sejam delegadas.

Ensinc Médio
Completo

Gerente de
Manutengéo do
Ensino
Fundamental

Gerencias as atividades desenvolvidas pela secdo de Ensino
Fundamental, supervisionando e aplicande  regulamentos
operacionais capazes de dinamizar ¢ melhorar constantemente o
ensino fundamental, exercer outras atividades correlatas.

Ensino Médio
Completo

Diretor de
Escola
. Municipal

Dirigir todas as atividades administrativas o operacionais das escolas
municipais, manter o bom funcionamento da escola, incentivar,
motivar e inspirar tanto a sua equipe quanto os seus alunos,
promover a integragdo entre a escola e os pais, responsaveis e
demais familiares dos alunos, administrar os recursos da instituigso,
coordenar o projeto pedagadgico, dirigir todo o corpo docente esta
sob responsabilidade do diretor escolar, zelar pela qualidade. do
ensino oferecido, incentivar a participagde da comunidade na
administragéo da escola e nos eventos, cumprimento assim a fungao
social da escola, dinamizar o processo de matricula, o acesso e g
permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa, organizar e
acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade
Educativa em relagdo & limpeza, conservagio, alimentagéo e
higiene, acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do
indices de aprovagdo, evaséo e repetencia, informar oficiaimente a
Secretaria Municipal de Educagéo, dificuldades no gerenciamento da
Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido de
supri-las, enfim solucionar problemas administrativos e pedagogicos
de forma conjunta com a Secretaria Municipal de Educacgo.

Ensino Meédio
Completo
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r Chefiar o departamento dgo Ensino Fundamental, sendo o
Chefe do responsavel pela administragéo cotidiano do departamento, | Ensino Médio
Departamento solucionar e colaborar para que as questdes individuais e Coletivas, { Compieto
do Ensino sejam expostas e solucionadas, resolver as disciplinas de alunos,
Fundamental professores e funcionarios coordenar e manter o fiuxo de
informagées entre a Unidade Educativa e a Secretaria Municipal de
Educacao, referente ao departamento, exercer atividades correlatas
Chefiar, coordenar e controlar a elaborac&o dos cardapios de
Chefe do merenda escolar, de acordo CoOm as normas tragadas pelos | Ensino Médio
Departamento nutricionistas e técnicos da area, responsavel pela aquisic&o de Completo
da Merenda géneros alimenticios, o recebimento e o estoque dos produtos
Escolar adquiridos, o preparo e o fornecimento da merenda nas unidades
escolares municipais e a prestacdo de contas dos recursos
recebidos, diagnésticar e acompanhar o estado nutricional dos
estudantes, estimular a identificag&c  dos individuos com
necessidades nutricionais especificas,  plangjar, elaborar,
acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacgo escolar, propor e
realizar agdes de para Combater as necessidades alimentares dos
alunos, executar tarefas correlatas, '
Chefiar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Educagso,
Chefe do visando a cultura, aplicando regulamentos Operacionais capazes de Ensino Médio
Departamento dinamizar e melhorar constantemente nossa cultura local e regional, Completo
de Cultura promover a realizagdo de shows » conferéncias | exposictes |

recitais, concursos
cultural :

, palestras e outras atividades de natureza

social, exercer outras atividades correlatas.

Assistente do
Departamento
de Ensino

Fundamental

Assessorar a Gerencia ¢e Ensino Fundamental, atraves das diversas
atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e dando

bem como a Servicos operacionais internos € externos, e, executar
demais atividades correlatas que ihe forem delegadas.

Ensino Fundamental

Completo

Assistente do
Departamento
de Merenda
Escolar

Assessorar a Chefia do Departamento da Merenda Escolar, através
das diversas atividades desenvolvidas no departamento dando

bem como a S@Ivicos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamenta|

Completo

Assistente do
Departamento
de Cultura

Assessorar a Chefia do Departamento de Cultura, através das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e

bem como a servigos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamental

Completo

L
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SECRETARIA DE FINANGAS

Secretario de
Finangas

Lei Prépria

Gerente de
Finangas e
Tesouraria

Dirigir os servigos relacionados a administracdo dos recursos
financeiros do Municipio, a movimentagéo de contas bancarias, a
constituicdo de procurador com poderes para movimentar conta
bancaria, a coordenagéo das atividades relacionadas aos controles e
registros contabeis, orgcamentarios e financeiros da entidade,
regulamentar, coordenar ou supervisionar os servigos da tesouraria,
do caixa e da contabilidade, a custodiar os bens e valores
patrimoniais e, mandar processar o pagamento dos empregados e
as contas de despesas da entidade, ordenando sua liquidagao,
efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento
(Guias de Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagéo,
elaborar o controle do caixa, negociar junto aos bancos as taxas de
captagéo e aplicagéo de recursos financeiros, dirigir todas as demais
atividades relacionadas as financas da Prefeitura Municipal.

Ensinc Médio
Completo

Chefe
Departamento
de Fiscalizacio

Chefiar a fiscalizagéo tributaria no ambito municipal, com o objetivo
de apurar os créditos relacionados ao Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU) e ao Imposto Sobre Servigo (ISS) e do Imposto sobre
a Transmisséo de Bens Imodveis (ITBI), os quais sdo de
responsabilidade dos contribuintes municipais, averiguar a
regularidade no cumprimento das obrigagtes tributarias por parte
dos contribuintes, exigir do contribuinte o fornecimento de livros e
documentos fiscais, necessarios a atividade da fiscalizagao tributaria
municipal, dirigir os servicos internos do departamento.

Ensinc Médio
Completo

Chefe da
Departamento
de Avaliagéo

Chefiar o Departamento de avaliagéo municipal, realizando vistorias
tecnicas solicitadas pela fiscalizagdo Municipal, ou outros 6rgéos,
promover a avaliagda de bens imoveis municipais para fins de
aquisicao, permuta, alienagso, doagéo, desafetag8io, permissso,
concess8o administrativa de uso, transferéncia de administracéo e
locagdo, promover a avaliacdo de imdveis de bens imoveis
municipais para fins de altorizag8o de uso, exceto nas hipdteses
que, nos termos da legislagéo em vigor, sejam de competéncia de
outra Secretaria ou drgéo equiparado, coordenar, acompanhar e
orientar a criag8o do Cadastro Geral de Areas Plblicas através de
Sistema de Informagdes Georreferenciadas e do Sistema de
Informagdes Patrimoniais, manter, em conjunto com as demais
Secretarias Municipais ou Orgaos equivalentes, operacionalmente
responsaveis, cadastro geral de areas publicas, por intermédio de
Sistema de Informacgdes Georreferenciadas, a execugdo das
atividades relativas a levantamentos, sistematizagéo e atualizagao
de dados, informacdes, indicadores e caracteristicas do territério do
Municipio, de sua infra-estrutura fisica-urbana e de todos os iméveis
urbanos e rurais, a organizacéo e a geréncia do Cadastro Técnico do
municlpio, facilitando sua consulta para fins de pagamento e
tributacao.

Ensino Médio
Compieto

Chefe do
Departamento
de Tesouraria

Chefiar o Departamento de Tesourarla, dirigindo os trabalhos
administrativos da Tesouraria, orientagéo e controlando o pessoal do
sefor, responsavel pela manutengdo e conservacdo dos
equipamentos, méveis e instalagdes do departamento, dirigir parte

Ensino Médio
Completo

administrativa e operacional da Tesouraria,
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Chefe
Departamento
de
Contabilidade

Dirigir todos os servigos administrativos e operacionais do
Departamento de Contabilidade, orientagéo e controlando o pessoal
do setor, responsavel pela manutengdo e conservagdo dos
equipamentos, moveis e instalagdes do departamento, dirigir parte
administrativa e operacional do Departamento, fiscalizar os servigos
de realizagio de célculos financeiros, conciliagdo bancaria e
escrituragdo contabil dos pagamentos e recebimentos, dirigir os
trabalhos relacionados ao registro contabii, segundo o plano
estabelecido pela administragéo superior, coordenar a execugéo da
programagao orcamentéria e financeira conforme os compromissos e
recursos  disponibilizados, analisar a consolidagdo  das
demonstragbes contdbeis realizadas pelos técnicos do setor, atender
a comunidade guanto ac pagamento de taxas e demais cobrancas.

Ensino Medio
Completo

Chefe do
Departamento
de Arrecadacéo

Chefiar o Departamento de Arrecadagdio, dirigindo os trabalhos
administrativos do departamento, orientagéc e controlando o pessoal
do setor, responsavel pela manutengdo e conservagéo dos
equipamentos, moveis e instalages do departamento, dirigir parte
administrativa e operacional do Departamento de Arrecadacgéo.

Ensino Meédio
Completo

Assistente do
Departamento
de Fiscalizagéo

Assessorar a Chefia do Departamento de Fiscalizacéio, através das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que lhe for solicitado e determinado
pelo seu Chefe imediato e responsavel pela atividade a ser realizada
e relacionada a elaborag&o e guarda de documentos administrativos,
bem como a servicos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de Avaliacéo

Assessorar a Chefia do Departamento de Avaliagio, atraves das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que the for solicitado e determinado
pelo seu Chefe imediato e responsavel pela atividade a ser realizada
e relacionada a elaborac&o e guarda de documentos administrativos,
bem como a servigos operacionais internos & externos, organizar &
controlar a documentacéo do patriménio imobiliaric do Municlpio e,
executar demais atividades correlatas que |he forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de Tesouraria

Assessorar a Chefia do Departamento de Tesouraria, atraves das
diversas atlvidades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que lhe for solicitado e determinado
pelo seu Chefe imediate e responsével pela atividade a ser realizada
e relacionada a elaboragfo e guarda de documentos administrativos,
bem come a servigos operacionais infernos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de

Contabilidade

Assessorar a Chefia do Departamento de Contabilidade, através das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que lhe for solicitado e determinado

- pelo seu Chefe imediato e responsével pela atividade a ser realizada

e relacionada a elaboragio e guarda de documentos administrativos,
bem como a servigos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de Arrecadagao

Assessorar a Chefia do Departamento de Arrecadagdo, através das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que lhe for solicitado e determinado
pelo seu Chefe imediato e responsével peia atividade a ser realizada
e relacionada a elaborac¢éo e guarda de documentos administrativos,

Ensino Fundamental
completo
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bem como a servicos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.

SECRETARIA DE GOVERNO

Secretario de
Governo

Lei Propria

Gerente de
Governo

Assistir juntamente com o Secretario de Governo ao Prefsito
Municipal e acs demais o6rgdos nos assuntos relacionados a
formulacdo, coordenagéo e acompanhamento do cumprimento das
metas de governo relacionadas & sua secretaria, gerenciar a gestao
das atividades de administrac8c em geral, planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar as agdes politicas e de comunicag&o social do
Poder Executivo Municipal, visando a integragéo das politicas
plblicas e das atividades dos o¢rgéos e das entidades da
Administragéo Publica.

Ensino Médio
Completo

Chefe do
Departamento
de Goverho

Chefiar o departamento de Governo de acordo com as normas
emitidas pelo Gerente de Governo e o Prefeito, desempenhando
fungbes politicas e sociais; desempenhar misses especificas,
expressamente atribuldas por meio de atos proprios efou despachos
dos chefes superiores, com a responsabilidade de aplicar os
conhecimentos técnicos proprios, visando o bom desempenho para
alcancar as metas de governo.

Ensino Médio
completo

Assistente do
Departamento
de Governo

Assessorar a Chefia do Departamento de Governo, através das
diversas atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e
dando suporte operacional no que lhe for solicitado e determinada,
respondendo pela atividade a elaboragéo e guarda de documentos
administrativos, bem como a servigos operacionais internos e
externos, e, executar demais atividades correlatas que |he forem
delegadas.

Ensino Fundamental
completo

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Secretario de
Cbras Puablicas

Lei Propria

Gerente de
Obras Plblicas

Gerenciar e organizar a construgéo, pavimentagéo e conservagéo do
sistema viario da sede e da zona rural do Municlpio, a construgéo e
conservagdo de obras publicas a manutengéo e conservagéo dos
prédios publicos, pontes, viadutos, canais e redes de drenagem e
levantamentos topograficos destes servigos, a fiscalizagéo dos
servicos concedidos ou permitidos pelo municipio, administragéo dos
servigos publicos em geral, supervisionar os trabalhos relacionados a
iluminagéo publica do municipio, fiscalizando a regularidade na
manutencio das instalagées e troca de equipamentos de iluminagao
quando necessdrio; supervisionar 0s trabalhos dos responsaveis
técnicos da iluminag&o publica do municipio, Dirigir os trabalhos
relacionados a projetos de arquitetura e de engenharia
desenvolvidos pela administragdo, bem como 0s desenhos e pegas

complementares & execucéo de obras e servicos de engenharia.

Ensino Médio
completo
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Gerente de
Limpeza Pablica

Gerenciar o departamento de limpeza plblica, parques e jardins,
supervisionando as atividades operacionais individualizadas e de
forma que possa assegurar a regularidade, eficacia e eficiéncia dos
servigos publicos essenciais disponibilizados, visando o bem estar,
embelezamento e a saude publica exercer outras atividades
correlatas, chefiar as atividades relacionadas a manutengdo do
cemitério municipal; exercer outras atividades correlatas.

Assessorar na operacionalizagsio das atividades relacionadas a
manutengéo do cemitério municipal;, exercer outras atividades
correlatas.

Ensino Fundamental
Completo

Chefe do
Departamento
de Cbras
Publicas

Chefiar e executar os trabalhos e ordens emanadas da Geréncia de
Obras Publicas, supervisionando os trabalhadores, suprindo os
materiais e magquinarios necessarios ac desenvolvimento dos
trabalhos.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de Limpeza

Chefiar & executar os trabalhos e ordens emanadas da Geréncia de
limpeza publica, supervisionando os trabalhadores, suprindo os
materiais e maquinarios necessdrios ao desenvolvimento dos
trabalhos de limpeza das vias publicas, chefiar as atividades
relacionadas a manutengdo do cemitério municipal; exercer outras
atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de Urbanizag&o
e Postura

Chefiar e executar os trabalhos do Departamento de Urbanizagéo e
Postura do Municipio, supervisionando os trabalhadores, suprindo os
materiais e maquinarios necesséarios ao desenvolvimento dos
trabalhos de urbanizagéo, organizar e implantar as sinalizagées das
vias e logradouros publicos, construir e preservar os parques e
jardins  pablicos, supervisionando as atividades operacionais
individualizadas exercer outras atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de Obras
Publicas

Assessorar a Chefia do Departamento de Obras Publicas, através
das diversas atividades desenvolvidas no departamento,
assessorando e dando suporte operacional no que |he for solicitado
e determinado pelo chefe imediato e responsavel pela atividade a ser
realizada e relacionada a elaboragio e guarda de documentos
administrativos do departamento, bem como a servigos operacionais
internos e externos, e, executar demais atividades correlatas que lhe
forem delegadas. -

12 fase do Ensino
Fundamental
completo

Assistente do
Departamento
de Limpeza

Assessorar a Chefia do Departamento de L.impeza PUblica, através
das diversas atividades desenvolvidas no departamento,
assessorando e dando suporte operacional no que lhe for solicitado
e determinado peio chefe imediato e responsavel pela atividade a ser
realizada e relacionada a elaborag8c e guarda de documentos
administrativos do departamentc, bem como a servigos operacionais
internos e externos, e, executar demais atividades correlatas que |he
forem delegadas.

12 fase do Ensino
Fundamentaf
completo

Assistente do
Departamento
de Urbanizagao
e Postura

Assessorar a Chefia do Departamento de Urbanizacdo e Postura,
atraves das diversas atividades desenvolvidas no departamento,
assessorando e dando suporte operacional no que lhe for solicitado
e determinado pelo chefe imediato e responsavel pela atividade a ser
realizada e relacionada a elaborag&o e guarda de documentos
administrativos do departamento, bem como a servigos operacionais
internos e externos, e, executar demais atividades correlatas que lhe
forem delegadas.

12 fase do Ensino
Fundamental
completo
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SECRETARIA DE PROMOGAO SOCIAL

Secretario de
Promogéo
Social

Lei Prépria

Gerente de
Promogé&o
Social

Coordenar, fiscalizar, controlar e promover as atividades de
assisténcia social, para que haja condigbes necessarias para
atuag@o das unidades sociais que atuam na execucéo dessas
politicas, todos na logica de integragdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social no ambito do Municipic de Mimoso de Goigs,
dando suporte operacional & garantia de eficiéncia e eficacia de
forma integrada as atividades em desenvolvimento; exercer outras
atividades correlatas.

Ensino Médio

Gerente do
CRAS

Efetuar acbes de mapeamento, articulagéo e potencializac&c da rede
sécio assistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestao local desta rede, efetuar agdes de mapeamento e articulagéo
das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas
comunitarias, associagbes de bairro) coordenar o cadastramento e
sua devida atualizagso das familias em situag&o de vulnerabilidade
social do Municipio de forma integrada com outras Secretarias
demandatarias de dados cadastrais, coordenar, junto com a
vigilancia social, o sistema de dados e informac@es de Cadastro dos
Programas Sociais do Governo Federal e Estadual,
contextualizandc-os & realidade e sistemas do Municipio, dialogar
com a diretoria de informatica da Secretaria Municipal de
Administrag&o no sentido de atualizar e qualificar os sistemas de
informag&o e andlise de cadastramentos de programas e servigos
sociais, contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliagao, a
ser feita pela Secretaria sob o comando da Secretaria de Assisténcia
Social, com vista a maior eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios g,
exercer outras atividades correlatas ao cargo.

Ensino Médio

Chefe do
Departamento
de Promogéo
Social

Coordenar, fiscalizar, controlar e promover as atividades de
assisténcia social, relacionadas ao Programa Bolsa Familia,
informar, esclarecer e divulgar o trabalho realizado pela Secéo,
providenciar as abordagens necessarias sempre gue tiver
conhecimento de fatos de interesse da Secdo, realizando visitas
domiciliares, quando necessario, para melhor diagnéstico e
interveng&o social, chefiar a operacionalidade dos servigos de
recepgdo, triagem e encaminhamento da demanda, dirigida ao
desenvolvimento social, para o melhor atendimento da populagédo em

cada programa e atividade social desenvolvido pelo Municipio, dirigir |

e fiscalizar a execugéo dos trabalhos técnicos e administrativos da
Assisténcia Social, fazer contatos com outros orgéocs, visando ao
intercambio do servigo de assisténcia social, elaborar, implementar,
executar e avaliar projetos relativos ao servico de assisténcia social,
bem como pesquisas que confribuam para a andlise da realidade
social dos usuarios, informar, esclarecer e divulgar o trabalho
realizado pela Segdo, executar outras atividades correlatas a sua
drea de atuacao.

Ensino Fundamental
completo
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Assistente do
Departamento
Promogéo
Social

Assessorar a coordenag8c dos servigos desenvolvidos pelo
Programa Resgate da Cidadania, que entre outras agbes visa o
resgate de criangas de familia de baixa renda com problemas nos
estudos e que correm o risco da evasdo escolar, assessorando os
trabalhos de profissionais em atividades de educagio fisica,
recreativas, esportivas, palestras; e executar outras atividades
correlatas.

Ensino Fundamental
completo

SECRETARIA DE SAUDE

Secretario de
Salde

Lei Propria

Gerente de
Salde Publica

Gerenciar, planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de saGide do municipio, planejar, desenvolver e executar as
agdes de vigilancia sanitaria e epidemiolégica afetas & sua
competéncia, agir na Coordenagfio e Geréncia da Farmacia, no
armazenamento e na dispensacgio de medicamentos e correlatos de
acordo com as normas de assisténcia e atengdo farmacéutica,
promover e participar de eventos afins & &drea de salde bucal,
identificar as necessidades e as expectativas da populag&o em
relagdo & saude bucal, estimular e executar agles
educativas/preventivas, curativas e de urgéncia, garantir a
infraestrutura, o pesscal, os equipamentos e 0s materiais para a
resolutividade das agles de salde, definig&o das prioridades de
intervencgéio no ambito da atengéo basica e dos demais nlveis de
complexidade do sistema.

Ensino Médio
completo

Gerente do
Posto de Salde

Gerenciar o Posto de Salde local, coordenar e chefiar todos os
trabalhos inerentes ao Posto de Saude Municipal nos termos legais,
organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Salde,
fazer cumprir a legislagdo de salde no &mbito municipal, em
conformidade com a legislagdo da salde vigente, normas das
posturas municipais, dirigir e supervisionar os trabalhes e atuagio
dos profissionais do Programa Saude da Familia, garantir junto &
gest8o municipal os recursos materiais para o perfeito
funcionamento do Posto de Salde, buscar parcerias com as
instituigdes de ensino superior para os processos de capacitagéo e
titulag@o dos profissionais ingressos na Estratégia Saude da Familia;
Articular outros setores da Secretaria Municipal de Saldde visando &
integracéo e contribuicdo desses com a implantagéo da Estratégia
Salide, assegurando que a Atengio Basica considera o sujeito em
sua singularidade e insergdo sécio-cultural, buscando produzir a
atencéo integral, tudo dentro dos fundamentos e diretrizes
disciplinados pelos érgdos de salde publica.

Ensino Medio
Completo

Assessor
Técnico
Administrativo

Dirigir os Servigos Administrativos, responsavel pela organizacgao,
execucdo e intermediacdo das atividades, direta ou indiretamente,
dos setores de Pessoal, Atividades-Auxiliares, Materiais, Patrimdnio,
zeladoria, manutengdo das instalagdes, e outras pertinentes no
ambito da unidade de salude do Municipio, visando assim, o pronto
atendimento da demanda.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de Saude

Gerir, planejar, organizar, coordenar e avaliar todos 0s servigos,
materiais e pessoal do Departamento de Salde do Municipio,
participar na formulac&o da politica e na execucéo de agdes sujeita

Ensino Fundamental
completo
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a0 regime sanitario, assegurar o planejamento e execucdo das
acdes articuladas no Plano de Ag&io de Vigilancia Saniténia, autorizar
0 licenciamento e cadastramento dos estabelecimentos apbs devida

Assistente da
Secso de
Zoonose

Responsavel pelos trabalhos de Fiscalizagdo, Controle Sanitario e do
Centro de Zoonoses, garantindo a exceléncia e regularidade de cada | Ensino Fundamental

completo

Departamento de Saude no que for hecessario,

Plblica

Assistente da ,
Secdo de Saude

Assessorar a chefia da saude pubiica, através das diversas
atividades desenvolvidas no departamento, dando
operacional no que Ihe for solicitado e determinado pelo seu Chefe
imediato e responsavel pela atividade a ser realizada, responsavel
pela elaboragso e guarda de documentos administrativos, bem como
2 servicos operacionais internos e externos, e, executar demais
atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Ensino F Undamental
completo

Assistente da
Sec&o de
Atendimento
Médico

Responsavel pela organizagéo do atendimento meédico no Posto de
Saude, organizar fichas, arquivos de documentos dos pacientes,
responsabilizando  por guarda e conservagéo,
operacional no que Ihe for solicitado e determinado pelo seu Chefe
Imediato e responsavel pela atividade g Ser realizada, assessorar os
servicos operacionais internos e externos, e, executar demais
atividades correlatas gue Ihe forem delegadas.

Ensino Fundamentai
completo

Assistents da
Sectio de
Unidades de
Salide

Responsave| pela organizacio dos servicos na Segdo de Unidade de
Salde, assessorar 0 Chefe do Departamento de Salde nas
atividades das unidades, com controle de pessoal, maquinas,
equipamentos e materiais necessarias ao perfeito funcionamento das
unidades de satde do Municipio, dar suporte operacional no gue lhe
for solicitado e determinado pelo seu Chefe imediato responsavel
pela atividade a ser realizada, assessorar os Servicos operacionais
internos e externos, e, executar demais atividades correlatas que lhe
forem delegadas.

Ensino Fundamental
completo

Assistente da
Secéo da
Vigilancia
Alimentar

Responsavel peia Segdo da Vigilancia Alimentar do Municipio de
Mimoso de Goids, de acordo com as

autoridades de Vigilancia Alimentar e Nutricional, exercendo
atividades continuadas e rotineiras de observagso, coleta e andlise

Ensino Fundamental
completo

alimentar da populacdo necessitada,

Assistente da
Secéo da
Vigilancia
Sanitaria

Ensino Fundamenta]
completo

Responsavel para dar assisténcia a secio da viligéngcia sanitaria,
controlando a movimentagéo e controle de regularidade dos servigos
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Secretario de
Transportes

Gerents de
Transporte

Ensino Fundamentaj
completo

Chefe do
Departamento
de Estradas e
Rodagem

Ensino Fundamentg
completo

Chefe do
Departamento
de Manutencgo

Ensino Fundamenta
completo

M, Supervisionando e determinando a
periddica manutencdo dos velculos e maquinarios do Municipio,
exercer outras atividades Correlatas.
Assessorar o D

Assistente do

Departamento
Estradas e
Rodagem

12 Fase do Ensino
Fundamental

1% Fase do Ensino
Fundamentaj

Assistente do
Departamento
de Manutencso

iGos operacionais internos e externds,- €, executar
correlatas que the forem delegadas.

Secretario de
Turismo

Gerenciar o Turismo Municipal, “articuiar-se com os érgdos e
entidades municipais, visando & integracao das respectivas politicas
€ agdes:

Ensino Médio
completo

Gerente de
Turismo
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relacionadas ao estimulo e desenvolvimento do turismo, em especial
aquelas voltadas para a gerag8o de emprego e renda, no Ambito de
sua competéncia, exercer outras atividades correlatas.

Chefe do
Departamento
de Turismo

Chefiar o Departamento de Turismo, coordenar as a¢ées concretas ,
a divulgacgéo do potencial turistico, planejar, orientar, coordenar e dar
suporte a execugdo de agdes que promovam o incremento do
segmento de turismo de negdcios e eventos no Municipio, desde a
atragdo de novos eventos até a realizagso desses eventos na
Cidade, divulgar nossas belezas naturais para atrair interessados no
turismo rural, incrementando assim o emprego e renda no Municipio.

Ensino Fundamental
completo

Assistente do

Assessorar o Departamento de Turismo, através das diversas
atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e dando

1% Fase do Ensino

Departamento suporte operacional no que |he for solicitado e determinado pelo seu | Fundamental
de Turismo Chefe imediato e responséavel pela atividade a ser realizada
relacionada a elaboragéo e guarda de documentos administrativos,
bem como a servigos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que lhe forem delegadas.
SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE
Secretario de Lei Prépria
Meio Ambiente .
Gerenciar e Coordenar as agbes voltadas para a protegfio ambiental,
zelar pela observancia das normas de conservagdo, controle e
Gerente de desenvolvimento sustentdvel dos recursos ambientais, em | Ensino Médio
Meio Ambiente | articulagio com os ¢rgéos federais, estaduais e municipais, | completo
identificar os recursos naturais do municipic essenciais ao equilibrio
do meio ambiente, compatibilizando as medidas conservacionistas
com a exploragéo racional, conforme diretrizes do desenvolvimento
sustentavel, promover agdes que visem & educag@o ambiental da
populagéo, prestar suporte téchico e administrativo 4s Camaras
Tematicas do Conselho Municipal de Meio Ambiente e os demais
org&os que compdem o sistema de meio ambiente do Municipio.
Chefiar o Departamento de Meio Ambiente, executar ac¢bes
Chefe do -concretas do sistema, dirigir a segfo de fiscalizag8o e administragdo | Ensino Médio
Departamento de Programas de Recuperagéo de Nascentes, preservacio vegetal e | completo
de Meio conservagédo do solo e recuperac8o de micro bacias, fomentando e
Ambiente regulamentando agbes voltadas ac incentivo e conscientizagéo do

setor rural, estabelecer didlogos, estimulando tanto o cumprimento
dos passivos ambientais do Municlpio, quanto uma atuagéo proativa
para fomentar agdes locais, buscar a firmacéo de convénios com
outros Orgéos e entes para estabelecimento de programas de
cooperacg&o no tema de restaurac8o para a regiéio, exercer outras
atividades correlatas.

Assistente do
Departamento
de Meio
Ambiente

Assessorar o Departamento de Meio Ambiente, através das diversas
atividades desenvolvida no departamento, assessorando e dando
suporte operacional no que lhe for solicitado e determinado pelo seu
Chefe imediato e responsavel pela atividade a ser realizada
relacionada a elaboragdo e guarda de documentos administrativos,
bem como a servigos operacionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

Ensinc Fundamental
completo
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L

SECRETARIA DO DESPORTO _

Secretario do
Desporto

Lei Propria

Diretor do
Departamento
de Esporte

Dirigir, planejar, organizar, coordenar e controiar as atividades
relacionadas com o desporto, supervisionar as atividades delegadas
pela Secretaria Municipal, dando Suporte organizacional e
operacional nas atividades desportivas e de lazer, com a finalidade

esporte e lazer, supervisionando e aplicando regulamentos
Operacionais capazes de dinamizar e melhorar constantemente a
eficiéncia dos Servicos, exercer outras atividades correlatas,

Ensino Médio
completo

Gerente de
Desporto

Gerenciar as atividades desenvolvidas pelo Programa Municipal de
Desporto  Escolar, supervisionando e aplicando regulamentos
operacionais capazes de dinamizar € melhorar constantemente g

desporto, bem como ser o responsavel pela guarda e manutencio
destes equipamentos, exercer outras atividades correlatas.

Ensino Fundamental
completo

Chefe do
Departamento
de Desporto

Chefiar e executar as atividades desenvolvidas pela segdo de
manutencdo de unidades desportivas, tanto na sede do municipio
como também nas areas rurais, chefiar, organizar e executar os
torneios de futebol em todas as categorias, chefiar e executar os
Programas de escolinhas de futebol, supervisionando e aplicando
regulamentos operacionais Capazes de dinamizar e melhorar
constantemente a eficiéncia dos servigos; exercer outras atividades
correlatas,

*1

Ensino Fundamental
completo

Assistente do
Departamento

.+ | de Desporto
e

Assessorar o Departamento de Desporto, através das diversas
atividades desenvolvidas no departamento, assessorando e dando
Suporte operacional no que Ihe for solicitado e determinado pelo seu
Chefe imediato e responsavel pela atividade a ser realizada
relacionada a elaboragso e guarda de documentos administrativos,

bem como a Servigos operagcionais internos e externos, e, executar
demais atividades correlatas que [he forem delegadas,

18 Fase do Ensino
Fundamental

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Diretor do
Departamento
de Patriménio

L

Exercer a atividade de dirigir o Departamento de Patriménio
Municipal, administrar o patriménio municipal, observando as
disposicdes previstas na Lej Orgénica do Municipio e demais
legislago pertinente, promover o cadastro dos bens municipais,
realizando inventarios, providenciar o competente registro legal de
tombamento de objetos moveis e imoveis de propriedade da
municipalidade e ainda daqueles considerados de interesse artistico,

cultural e paisagistico ou de valor histérico para o Municipio,

Ensino Médio
completo
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providenciar a documentagdo das doagbes de bens moveis e
imoveis, de interesse Municipal, promover o recebimento,
tombamento, identificagdo, cadastro, avaliagéo, reavaliagdo,
incorporagdo, carga e descarga de bens patrimoniais, fazer o
cadastro, classificago, identificagdo e inventario de bens
patrimoniais de todos os 6rg&os e segdes da administrag&o, controlar
baixas e transferéncias e calcula depreciacdo para atualizar em
sistema o controle de ativo imobilizado, realizar periodicamente
consultas aos orgéos fiscalizados e reguladores de servigos,
verificando possiveis alteragdes, providenciando novos documentos
de forma preventiva diante de novas fiscalizag8es.

Assistente de
Departamento
de Patrimdnio

Assessorar 0 Departamento de Patriménio, executando o trabaiho de
levantamento, tombamento e identificag@o do patriménio municipal,
exercer outras diversas atividades desenvolvidas no departamento,
assessorando e dando suporte operacional no que lhe for solicitado
e determinado pelo seu Chefe imediato e ainda responsavel pela
atividade a ser realizada relacionada a elahoracdo e guarda de
documentos administrativos, bem como a servicos operacionais
internos e externos, e, executar demais atividades correlatas que the
forem delegadas.

Ensiho Fundamental
completo

CARGOS EFETIVOS

CARGO ATRIBUIGCOES DO CARGO Requisitos Basicos
‘ Atuar na gestao administrativa, acompanhamento e controle das
Agente rotinas de trabalho, atuar na gestéo de confas a pagar e receber, ; :
Agministrativo organizagdo de arquivo, contgole de estoque, elat?o%géo e envio de Ensino Médio completo
documentos.
Executar tarefas de apoio administrativo nos diversos setores do
Poder Executivo Municipal, como finangas, contabilidade,
Auxiliar patrimonio, compras e licitagdes, recursos humanos, operando . o
Administrativo equipamentos diversos (cor%putadores & outros), inclugive telefonia. Ensino Médio Completo
Atuar em Secretaria de Escola. Realizar trabalhos de Redagéo e
executar outras atividades afins.
Auxiliar de Executar tarefas dg apeio e auxilio dentro das Secretarias e orgéos _
da assisténcia social do Municipio, auxiliando servigos de arquivos, Ensino Médio Completo

Servigos Sociais

Bibliotecaria

telefonia, recepgéo, agendamentos e outras atividades afins.

Atuar nas escolas e 6rgdos publicos do Municipio, catalogando e
guardar as informag®es, crientar sua busca e selegéo, analisar,
sintetizar e organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e
videos do Municlpio, planejar, implementar e gerenciar sistemas de
informag#o, além de preservar os suportes (midias) para que
resistam ao tempo e ac uso, disseminar informagéo com o objetivo
de facilitar o acesso e geragéo do conhecimento; desenvolvem
estudos e pesquisas; realizam difusdo cultural, desenvolvem acdes
educativas; recuperar a informagao. '

Bacharelado em
Biblioteconomia

Continuo

Executar trabalhos de coleta e de enfrega de documenios e outros,
para atender solicitagbes e necessidades administrativas das
unidades da administragéo publica encomendas, volumes e outros,
internamente e externamente.

1* Fase do Ensinc
Fundamental
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Preparar & servir merenda escolar, fazer trabalhos de limpeza na
dependéncias das cozinhas publicas e escolas do Municipio, além

1% Fase do Ensino

Merendeira de manter a organizagéo da cozinha, receber e acondicionar os Fundamental
alimentos destinados & merenda escolar.
acompanhar, orientar e transmitir informagdes a pessoas ou grupos
Orientador de em visitas, excursdes urbanas e rurais dentro do municipio, . ,
Turismo apresentando os locais e destinos turistico da regiéo, além de Ensino Médio completo
organizar arguivos e informacfes turisticas do municipio.
Realizar a digitag&o e preparagdo documentos, controlar arquivos e i :
; . L Ensino Médio e
atuando junto a todas as secretarias e 6rgdos da administragio : ;
- L ) et Conhecimentos basicos
Digitador publica, bem como realizar as digitalizagées de documentos e seus em computacio e
arquivos, atendendo as demandas de digitag&o e langamento de e étp ¢
dados em sistema. ormatica
Responséavel pelo atendimento ao publico, seja recebendo a pessoa
presencialmente na recepgéo de todos os 6rgéo da administragéo
publica do Municipio, atendendo ainda pelo telefone, e-mail e
Recepcionista demais meios de comunicagéo, realizar agendamentos, fornecer Ensino Médio completo

informagdes e drientacéo a circulagdo de pessoas e visitantes, além
de atuar na recepgéo, atender e filtrar ligagtes telefénicas, anotar
recados e receber visitantes.

Exercer vigilancia nas entidades, rondando suas dependéncias,
controlar a entrada e saida de visitantes, colaboradores, prestadores

1? Fase do Ensino

Vigia de servigos, veiculos e equipamentos, realizar vistorias e outros Fundamental (completo)
servicos correlatos.
Operar mesas telefonicas, atendendo, transferindo, cadastrando e
| completando chamadas, agendando e atender pedidos de
. informagdes solicitados, anotar recados e registrar chamadas. . .
Telefonista Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua Ensino Médio completo
area de trabalho, tais como coletar requisigdes das ligagdes
telefbnicas.
Agente
Comunitario de | Lei Prépria Ensino Médio completo
Salde
ggggﬁigg Lei Propria Ensino Médio completo
Dirigir, com documentagéo legal, os veiculos de passeio, caminhéo, ;
ambulancia, énibus e semelhantes; manter o vefculo em perfeitas- E:T)sr:ﬁeig; Sacn;\]egtal
Motorista condicbes, respeitar as leis de transito e as ordens de servigos categoria D ou E (com
recebidas; cumprir com a regulamentagéo do setor de transporte; 2 anos de experiancia)
executar outras tarefas que contribuam direta ou indiretamente
para o bom desempenho de suas atividades pertinentes ao cargo.
Preparar pacientes para consultas e exames, realizar e registrar
exames, segundo instru¢bes médicas ou de enfermagem, orientar
e auxiliar pacientes, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentag&o, utilizagéo de medicamentos e cuidados especificos : .
em tratamento de saude, verificar em unidades hospitalares os Egitiingfcgg - Curso
Auxiliar de sinais vitais e as condi¢des gerais dos pacientes, segundo Enfermagem em
Enfermagem prescrigéo médica e de enfermager, coletar leite materno no g

lactario ou no domicliio, colher e ou auxiliar paciente na coleta de
material para exames de laboratério, segundo orientagao, cumprir
as medidas de prevencgdo e controle de infecgéo hospitalar, auxiliar
nos exames admissionais, periédicos e demissionais, quando
solicitado, efetuar o controle didrio do material utilizado, cumprir

escola reconhecida e
registro no COREN
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Sanitarista

Desenvolver atividades de fiscalizag&o e orientagdo dos
estabelecimentos de atividades econdmicas em geral, de
ambulantes, de feirantes, e de pessoas sujeitas as agtes da
Vigilancia Sanitaria de baixa e média complexidade, principalmente
quanto as disposigdes da Legislagio de Salde Publica, Sanitaria e
Ambiental relacionadas com a salde, emite relatérios, laudos,
termo, pareceres, lavra pegas fiscais proprias do ato fiscalizador,
realiza servigos internos e externos, inclusive informatizados,
relacicnados com a Administrac&o Sanitaria.

Ensino Médio
Completo

Fiscal
Arrecadador

Orientar os contribuintes quanto a legislagéo fiscal em vigor e exigir
dos mesmos o fiel cumprimento desta; examinar os livros fiscais e
de escrituragéo contabil; fazer levantamentos contabeis; fiscalizar o
pagamento de todos os tributos devidos ao Municipio; expedir

autuacSes fiscais e intimagdes; auxiliar os 6rgéos de arrecadagdo

Estadual e Federal dentro de sua area de atuagdo; expedir guias
de recolhimento; proceder avaliagéo de iméveis urbanos e rurais
para efeito de pagamento de impostos. Desempenhar outras
atividades pertinentes ao cargo.

Ensino Médio
Completo

Fiscal de
Postura

Fiscalizar o cumprimento da legislag&o municipal sobre obras e
edificagbes do Municipio, fazendo vistorias, leitura de projetos,
conferéncia de medidas, célculos de area, autuagdes, notificagdes,
embargos e aplicagéo de multas, fiscalizar 0 cumprimento da
legislag&o municipal sobre posturas do Municipio, fazendo vistorias
nas atividades comerciais localizadas ¢ ambulantes, nos
logradouros Publicos em geral, orientando e autuando os
contribuintes infratores. Verificar e acompanhar o cumprimento da
Legislagéo, sobre meio ambiente, comunicar as infragdes
cometidas aos Orgdos competentes.

Ensino Médio
Completo

Fiscal de Meio
Ambiente

Verificar existéncia de irregularidades ambientais, analisar o
processo de licenciamento, intimar infrator, coletar dados &
informagdes técnicas, verificar o atendimento dos termos de
compromisso, avaliar ¢ impacto da atividade, formalizar proposta
de embargo, interdicdo e multa, deter infratores para
encaminhamento as autoridades competentes, investigar
denuncias, usa meios, como adverténcias, multas, embargos,
apreensbes e interdi¢cbes para vigiar as condutas de possiveis
poluidores e utilizadores de recursos naturais, analisar recursos de
autuago, lacrar equipamentos quando usados em atividades
irregulares apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais /
produtos, solicitar apoio & policia, coletar produtos irregulares,
executar todas as demais atividades visando a proteg8o do meio e
bem estar social da comunidade.

Ensino Médio

Completo {(curso de

no

minimo 120 horas na

area)

Médico — Clinico
Geral

Realizar consultas e atendimentos médicos, tratar pacientes,
implementar a¢bes para promog¢#o da satide, coordenar programas
e servicos em salde, efetuar pericias, auditorias e
Sindicancias médicas, elaborar documentos e difunde
conhecimentos da area medica especialmente na drea
de Clinica Geral, efetuar exames médicos, emitir diagnésticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento
para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da

_ medicina preventiva, terapé&utica ou de emergéncia, examinando o

paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando
orientages e solicitando hospitalizagéo, se necessario. realizar

Superior completo

com foermagéo na drea
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de bateria, agua do radiador, calibragem de pneus, sistemas
elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as
irregularidades verificadas, acompanhar os servigos de
manuteng&o preventiva e corretiva da maguina e seus implementos
e, depois de executados, efetuar os testes necessarios, anotar
dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservacéo e outras ccorréncias.

Auxiliar de
Servigos Gerais

Executar servicos de limpeza e arrumagéo nas dependéncias das
Unidades Administrativas Municipais, visando o bom funcionamento
das mesmas, preparar e servir cafés a chefia, servidores do seter, e,
se solicitado, a clientes e visitantes, lavar copos, xlcaras, cafeteira,
coador, e demais utensilios de cozinha; preparar lanches e refeicbes,
guando designado, executar servigos como auxiliar de jardinagem
em canteiros e jardins das Unidades Administrativas Municipais,
desempenhar fung&o de portaria, controlando a entrada e salda de
pessoas e de veiculos, atendendo pessoas e fornecendo
informacdes, executar outras atividades afins ac cargo.

12 Fase do Ensino
Fundamental
(completo)

Gari

Realizar os trabalhos de conservagéo e limpeza de vias e caminhos,
capina e rogar terrenos, ruas e demais logradouros Publicos; realizar
a limpeza e desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e
canaletas; realizar a limpeza de rios e cérregos, realizar a roga nas
margens dos rios e nos acostamentos das estradas; escavar, tapar
buracos, desobstruir estradas e caminhos, quebrar pavimentos, abrir
e fechar valas, retirar entulhos, realizar servigos relativos a limpeza
urbana, obedecendo a roteiros preestabelecidos; realizar a varrigéo
das ruas, avenidas, travessas e pragas; realizar a coleta de lixo,
acondicionando-0 para o transporte Publico ou nas lixeiras publicas;
realizar a capina de ruas, pragas € demais logradouros PUblicos;
realizar a limpeza de logradouros Publicos ao término de feiras,
desfiles, exposigdes ou qualquer outro evento; retirar cartazes ou
faixas indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as
instructes recebidas, realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do
horario e roteiro estabelecidos.

12 Fase do Ensino
Fundamental
{completo)

Jardineiro

Realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos
Publicos, preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo:
capina, corte, replantio, adubago periédica, irrigagéo, varredura,
pulverizagdo simples e polvilhamento, preparar as sementes, fazer a
repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte
e embalagem, reguisitar o material hecessario ao trabalho.

12 Fase do Ensino
Fundamental
(completo)

Porteiro
Servente
Escolas

Zeiar pela guarda do patriménio municipal e exercer servigo de
vigilancia, percorrendo sistematicamente e inspecionando as
dependéncias dos prédios escolares, proibir a entrada de pessoas
estranhas e outras anormaiidades no recinto escolar, controiar fluxo
de pessoas, ldentificando, orientando as pessoas que necessitam
utilizar o servigo plblico nas escolas.

18 Fase do Ensine
Fundamental
(completo)

Zelador

Inspecionar corredores, patios, 4reas comuns dos prédios publicos e
érgéos da administragdo, assegurar a limpeza, reparos, condigbes
de funcionamento, fazer manutengao e reparos simples nos
equipamentos, desde que seja de pequena monta e tenha
conhecimento basico, cuidar da higiene das dependéncias e
instalagdes, supervisionando a limpeza, bem como ser o responsavel
por supervisionar a atuagéo de prestadores de servigcos e
funciondrios para manter o bom funcionamento e higiene dos predios

1®* Fase do Ensino
Fundamental
(completo)
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r prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem., realizar

imobilizagéo do paciente mediante orientaco, realizar 0s cuidados
com o corpo apods a morte, realizar registros das atividades do
setor, agdes e fatos acontecidos com pacientes e outros dados,
para realizag&o de relatérios e controle estatistico, prreparar €
administrar medicagdes por via oral, topica, intradérmica,
subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricao
meédica, executar atividades de limpeza, desinfecgio, esterilizagao
do material e equipamento, bem como seu preparo,
armazenamento e distribuigéo, realizar procedimentos prescritos
pelo Médico ou pelo Enfermeiro, executar tarefas pertinentes a
Area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de-
informatica, executar outras tarefas para 0 desenvolvimento das
atividades do setor, inerentes a sua fungao.

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais,
clinicas € outros estabelecimentos de assisténcia médica,
embarcagdes e domicilios, atuar em cirurgia, terapia, puericultura,
pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas;
prestar assisiéncia ao paciente, atuando sob superviséo de Ensino Médio - Curso
enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentagao cirirgica, de Técnico de
posicionando de forma adequada 0 paciente € © instrumental, o Enfermagem em
qual passa ao cirurgido; organizar ambiente de trabalho, dar gscola reconhecida e
continuidade aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas registro no COREN
préticas, normas e procedimentos de biosseguranca, realizar
registros e elaborar relatorios técnicos, desempenhar atividades e
realizar acbes para promogéo da saude da famllia, assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa & extensao,

Técnico em
Enfermagem

Realizar consultas de enfermagem, prescrever agbes de
enfermagem, prestar assisténcia direta a pacientes graves, realizar
procedimentos de maior complexidade, solicitar exames, acionar
equipe multiprofissional de satide, registrar observagdes, cuidados
e procedimentos prestados, analisar a assisténcia prestada pela
triagens, preencher prontudrios, oferecer 08 primeiros
atendimentos, coletar exames, administrar medicamentos &
monitorar o estado de salde dos paclentes controle de assiduidade
da equipe, realizar ainda servicos de passagem de plantao,
preparagéo de escalas de servigo, avaliagéo de desempenho dos
funcionarios, organizagao de reunioes, elaboragao de relatorios,
participacéo de pesquisas na area da enfermagem.

Ensino superior
completo, na area de
enfermagem

Enfermeiro

Dispensar medicamentos, imunobiolégicos, cosmeticos, alimentos
especiais e correlatos, Selecionar produtos farmacéuticos, criar
critérios e sistemas de dispensagéo, avaliar prescriggo; proceder a
dispensagéo, instruir sobre medicamentos e correlatos, notificar Ensino Superior
Farmacéutico farmaco-vigilancia, realizar a superviséo e a orientagao em todos completo com

0S processos que envolvem compra de medicamentos, formag&o na area.
requerimento, reabastecimento de farmacos e demais produtos '
disponiveis na farméacia, responsével pela guarda e
acondicionamento de medicamentos.

atender pacientes para prevengao, habilitagéo e reabilita¢ao,
utilizando protocolos e procedimentos especfficos de fisioterapia, Ensino Superior
Fisioterapeuta habilitar pacientes, realizar diagnosticos especificos, analisar completo com
condighes dos pacientes, desenvolver programas de prevengao, formagao na area.
promogdo de saude & qualidade de vida. '
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avaliagio periédica dos servigos prestados; opinar e participar
tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral e
saude individual, bem como de grupos especificos, particularmente,
daqueles prioritarios e de alto risco; sfetuar exames pré
admissionais, realizando ¢ exame clinico, interpretando resultados
dos exames complementares de diagndstico, comparando o0s
resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de cada tipe de
atividades, para permitir a selegéo do trabalhador de acordo com as
atividades que executara e executar outras tarefas correlatas.

Odontélogo

realizar tarefas inerentes a area de sadde publica odontolégica,
prestar servigos odontologicos a clientela realizando exame da
cavidade oral procedendo, se necessario, restauragéo, extragéo de
dentes irrecuperaveis, pulpotomia e pulpectomia, aplicagéo de
selante cariostatico, aplicagéo topica de flior, tomada de
radiografia intra-orais, profilaxia e polimento, tartarectomia,
curativos, emergéncias e demais precedimentos hecessarios ao
tratamento, prevengdo e promogéo da salde oral ,promover
educac&o sanitaria na comunidade proferindo palestras enfatizando
a importancia da salde oral, orientando a maneira correta de
escovagéo, frequéncia e tipo de dieta e demais cuidados com a
salide bucal, visando a melhoria da salde do individuo, famllia e
comunidade, coordenar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no consultorio odontoldgico, supervisionar o controle
de material odontolégico da unidade de saude.

Superior completo
com formag&o na area

Maniiheiro

processar a fabricagéo manilhas, de telhas e tijolos, desenfornar
manilhas, telhas e tijolos, processar a secagem de manilhas, telhas
e tijolos, realizar todo procedimento necessaria a fabricagéo de
manilhas e correlatos.

12 Fase do Ensino
Fundamental

Mestre de
Estradas

Planejar a execugéo do trabalho e supervisionar equipes de
trabathadores de construgéo de obras de infraestrutura nas
rodovias do Municipio, bueiros e pontes, auxiliar engenheiros no
desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulag&o de
dados e na vistoria técnica, verificar condigtes de uso dos
equipamentos; registrar alteragdes de servigos; supervisionar a
execucio dos servigos de acordo com o cronograma, gerenciar
loglstica; relatar anomalias aos superiores; acompanhar a
execuclo e o cronograma dos servigos; verificar se a obra esta
sendo executada de acordo com o projeto e normas técnicas.

Ensino Fundamental
Completo

Mestre de
Obras

supervisionar, coordenar € arientar trabalhos rotineiros de
construgéo de obras em geral, analisar e discutir com o superior
detalhes e insfrugdes técnicas do projeto de construgéo, solicitando
informagtes detalhadas sobre cronograma de execugio, locagéo
de pessoal, utilizagéo de materiais, instrumentos e instalag&o do
canteiro de obras ou de outros meios necessarios para o
direcionamento de suas atribuigdes, coordenar e distribuir funcbes,
compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme o projeto
controlar o estoque de materiais, equipamentos & instrumentos
necessarios a realizagéo do trabalho, verificando a qualidade, a
quantidade e as condigcbes de armazenagem, aplicar medidas
recomendadas ou necessérias nos trabalhos a seu cargo, sob
requisicdo, recebimento, verificagao, distribuic&o e emprego de
materiais.

Ensino Fundamental
Completo
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Pedreiro

Executar trabalhos de alvenaria, concretos € outros materiais para
construgao e reconstrugao de obras e edificios pablicos, executar
servicos de demoligio, construgéo de alicerces, assentamento de
tijolos ou blocos, colocando-os eu camadas sobrepostas, formando
fileiras horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa
espalhada em cada camada com o auxilio de uma colher de
pedreiro, para levantar paredes, muros € outras edificagdes,
colocagéo de armagBes de esquadrias, instalagao de pegas
sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras, executar
trabalhos de concreto armado, fazendo a armagéo dispondo,
tragando e prendendo com arame as barras de ferros.

Ensino Fundamental
incompleto

Servente de
Pedreiro

Auxiliar pedreiros, carpinteiros e-operadores de equipamentos
pesados, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas
proporcdes,; carregar e descarregar materiais de constru¢ao,
prepara canteiros de obras e limpa areas de trabalho, fazer
pequenas manutengdes nos equipamentos, limpa maquinas €
ferramentas, verifica condicdes de uso e repara eventuais defeitos
mecanicos nas mesmas, e demais servigos de auxilio nas obras de
construgdo civil.

12 Fase do Ensino
Fundamental
(completo)

Mecanico -

efetuar a manutengéo preventiva e reparativa dos elementos
mecanicos de velculos, maquinas rodovidrias e similar, para
assegurar condigdes de funcionamento regular e eficiente, efetuar
a manutencao preventiva de motores, fazendo revisdes nos
velculos, maquinas e equipamentos na parte mecénica, a fim de
verificar desgastes de pecas, ou proceder as regulagens
necessarias ao seu perfeito funcionamento, examinar o velculo ou
equipamento rodoviario, inspecionando-os para detectar os defeitos
e anormalidades de funcionamento dos mesmos; fazer a
montagem do conjunto mecanico, substituindo pegas ou sanando
defeitos, utilizando ferramentas, instrumentos e procedimentos
técnicos apropriados e executar outras tarefas correlatas.

Ensino Fundamentai
incompleto

Borracheiro

desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e
camaras de ar de velculos, maquinas e equipamentos, examinar as
paries mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa, executar servicos de
recauchutagem, colocando nova camada de borracha, executar
pequenos servigos na roda de veiculos e maguinas pesadas, com o
objetivo de prolongar o uso da mesma, verificar diariamente o nivel
do 6leo do compressor automatico de ar, complementando se
necessario, zelar pela limpeza do local de trabatho.

12 Fase do Ensino
Fundamental
(completo)

executar servigos de soldagem, corte, aguecimento e chanframento

Soldador em pegas e partes de velculos, equipamentos e instalagbes, Ensino Fundamental
Elétrico através de solda elétrica e ou oxiacetileno, executar servicos de incompleto
fabricacdo ou conserto de objetos de ferro.
operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos, operar
Operador pequenos guinchos, guindastes, magquinas agricolas, tratores e .
Maguinas- outros para servigos de carregamento e descarregamento de Egi';o Ii;l;:damental
Agricolas material, rogadas de terrenos em dreas rurais, bem como em P
terrencs para limpeza de vias, pragas € jardins publicos.
Operador de ' Operar méquilnas pesadas,_comol pa-carregadeira, nivela‘dora,_ .
Maquinas trator de esteira, escavadeira, acionando os comandos hidraulicos _Ensmo Fundamental
Pesadas e de tracso, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto | incompleto

e materials similares, verificar periodicamente, nivel de Sleo, agua
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publicos.

Realizar a escrituragao contabil e fiscal do Municipio, executando

servicos de registros & langamentos contabeis de transagbes

financeiras, célculo de impostos, juros e taxas, acompanhamento de | gnsino Médio

. contas, receitas e despesas, elaboragéo de demonstrativos ' | completo — curso de

Técnico em financeiros € balancetes, analise de contas patrimoniais € controle o

Contabilidade . ; ) o habilitag&o na area
patrimonial, prestacéo de contas da Prefeitura Municipal instituigéo, com registro no CRC

bem como acompanhar todos os andamentos relacionados a parte g '

contabil da Prefeftura junto a0 Tribunal de Contas dos Municipios do

Estado de Goiés.

Executar tarefas inerentes aos servigos de manutengao elétrica dos

prédios e logradouros pablicos municipais, substituir ou reparar, Ensino Fundamental

Eletricista lampadas, refistores e antenas, reparar a rede elétrica interna, incompleto

consertando ou substituindo pegas ou conjuntos, executar outras

tarefas correiatas.

Orientar gos usuarios a forma cometa de utilizagao dos

equipamentos e maquinas elétricas dos 6rgaos publicos da

administraggo municipal, elaborar laudos técnicos para reposi¢éo de

equipamentos afetos a sua area de atuagéo, providenciar

orgamentos de custos em empresas do ramo, casc nao haja

Téchico em condigdes de conserto do equipamento pelo técnico do municipio, Ensino Médio

Eletricidade encaminhar aparelhos sem condicbes de conserto a0 setor completo

competente para que sejam efetuadas as baixas no patriménio,

efetuar o controle de estoque de pegas, solicitando a reposicac

guando necessario, responsabilizar-se pela guarda e conservagao

dos apareihos € equipamentos sob seus cuidados, bem

como das ferramentas utilizadas, executar outras tarefas correlatas.

\7 Trabalhar com as configuragbes e programagbes de sistemas

informaticos dos 6rgéos da Prefeitura Municipal, montagem €
instalagdo de computadores, assisténcia na corregéo de defeitos ou
falhas nas redes ou equipamentos, desenvolvimento e instalagao de
softwares, desenvolvimento de sistemas para computadores,
desenvolvimento de websites na internet, supervisionar, controlar e
realizar agdes de montagem € de manutengao corretiva e preventiva
Técnico em de sistemas integrados eletrdnicos, eletropneumaticos, Ensino Médio
Informatica eletrohidraulicos e mecanicos Auxiliar na organizag&o de arquivos e | Completo

no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de

guarda, conservagao, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
Manter-se atualizado em relagao s tendéncias e inovagdes
tecnolégicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor
pliblico e executar outras tarefas correlatas conforme necessidade.
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