l' MUNICIPIO DE ALPERCATA
Estado de Minas Gerais

LEI MUNICIPAL N° 594, de 30 de abril de 1998.

Institui o Plano de Carreira dos Servidores
Publicos do Municipio de Alpercata e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Alpercata, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicées
legais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 12, Fico instituido o Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Municipio de
Alpercata, composto das Classes constantes dos anexos | e Il desta Lei.

Art. 22. A politica de pessoal dos servidores municipais do Poder Executivo obedecera
ao disposto nesta Lei e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e legislacao
correlatada.

CAPITULO |
Dos Conceitos

Art. 32. Para os efeitos desta Lei considera-se:

.  cargo publico: o conjunto de atributivos e responsabilidade previstas na Estrutura
Organizacional e que devem ser atribuidos a um servidor em carater efetivo ou em
comissao de acordo com 0 que segue;

a) cargo efetivo: aquele que é provido em carater permanente, sendo organizado em
carreira;

b) cargo em comissdao: aquele que € provido em carater transitério, para
desempenho de atividade de direito superior, chefia, assessoramento e execucao
considerando em Lei de livre nomeacao e exoneragao.

ll. Carreira: o conjunto de classes de cargos, observadas a escolaridade e a
qualificacao profissional exigidas, bem como a natureza e complexidade dos atributivos
a serem exercidas, e que mantenham correlacdo com as finalidades do érgao ou
entidade que devera atender;

lll. Classe: divisdo basica da carreira que agrupa os cargos da mesma denominacao,
segundo o nivel de atributivos e responsabilidades, sendo isoladas ou se dispondo em
série a cada uma correspondendo um nivel de vencimento;

IV. Série de classes: conjunto de classes do mesma natureza, disposto
hierarquicamente, de responsabilidades, e constitui a linha de programa do servidor.

§ 12. As carreiras poderao compreender séries de classes do mesmo grupo profissional
escalonadas nos niveis basicos, médio e superior, observada a mesma identidade
funcional.

§ 22 Considera-se funcao publica o conjunto de atributivos e responsabilidades, nao
integrante da carreira provida em carater transitério, nas hipéteses autorizadas por Lei.

CAPITULO I
Do Provimento dos Cargos
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Art. 42. Os cargos de que trata a presente Lei sdo providos por meio de nomeagao.

Art. 52, A investidura em cargo efetivo depende de aprovagao prévia em concurso
publico, na forma do respectivo Edital.

Art. 62. Promocéo € a passagem do servidor de um grau para outro do mesmo nivel.

Paragrafo unico. Para candidatar-se a promocdo o servidor deve satisfazer os
seguintes requisitos:
a) encontrar-se em efetivo exercicio na classe;

b) ter, no minimo 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no cargo, sem
faltar a mais de 06 (seis) dias consecutivos, ndo computados os afastamentos que a lei
considere efetivo exercicio;

c) ter sido aprovado em avaliacdo de desempenho, por comissdo designada pelo
Prefeito Municipal;

d) nao ter sofrido punigcéo disciplinar nos 06 (seis) meses anteriores a promogao;

e) o servidor promovido, nas condi¢gdes acima estabelecidas, tera acrescentado ao
nome do cargo os algarismos romanos “II” ou “lll”, conforme o caso, como por exemplo:
Pedreiro Il, Carpinteiro lll, etc.

Art. 72. A promogao se dara com a passagem do servidor de um grau para outro dentro
do mesmo nivel.

Art. 82. O provimento dos cargos declarados de confianca, nesta lei, serdo de livre
nomeacao, portanto ndo dependendo de concurso publico.

Art. 92, Os servidores estaveis, mas nao concursados, somente serdo efetivados apds
aprovacao em concurso publico a ser promovido pelo Poder Executivo.

§ 12 Os servidores estaveis, mas nao concursados, somente serdo efetivados apos
aprovacao em concurso publico a ser promovido pelo Poder Executivo.

§ 22. O cargo criado na forma do § 1°. sera extinto com a sua vagancia.

§ 32 O servidor ndo estavel que ndo se submeter ao concurso ou que nao lograr
aprovacao, sera demitido.

Art.10. Fica o Prefeito Municipal autorizado a efetuar contratacbes por tempo
determinado nos casos considerados de necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, em conformidade com a lei municipal prépria:

.  combater surtos epidémicos;

Il. fazer recenseamento;
lll. atender a situacao de calamidade publica;

IV. substituir professores em casos de licencas previstas em Lei, ou nos casos de
exoneracao, aposentadoria ou falecimento;
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V. realizar outros servidores essenciais de interesses publico e de carater
temporario.

CAPITULO Il _
DA REMUNERACAO

Art. 11. A cada classe de cargo, de provimento em comissdo ou efetivo, corresponde
um nivel de vencimento, cujo valor é focado na tabela de vencimentos, constantes do
quadro Anexo lll e IV.

Art. 12. O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde a jornada de
trabalho mensal ou por hora conforme definido no respectivo Edital, conforme quadro
de horario a ser estabelecido em decreto do Executivo.

Art. 13. O servidor, pelo efetivo exercicio do cargo tem direito, exclusivamente:
.. ao vencimento base do nivel da respectiva classe quando da investidura;
Il. asvantagens previstas na legislacao pertinente, cumprido os requisitos.

Art.14. Nos impedimentos ou auséncia temporarias das chefias, por periodo superior a
30 (trinta) dias consecutivos, o substituto fara jus ao recebimento da complementacao
de vencimentos correspondente a diferenca entre o vencimento de seu cargo de
carater efetivo e a do cargo em comissao que ocupar interinamente.

Art. 15. O titular de cargo de carater efetivo nomeado para exercer cargo em comissao
pode optar pelo vencimento do cargo em comissao ou pela continuidade de percepcao
de seu cargo efetivo.

Art. 16. Os ocupantes de cargo publico com mandato eletivo, poderdo optar pelos
vencimentos dos cargos que ocupam ou pelos efetivos, havendo incompatibilidade de
horario. Quando houver compatibilidade fara jus aos dois vencimentos.

Art. 17. O Prefeito Municipal podera conceder gratificacdo de encarregado a servidor
designado para o exercicio de funcdes de confianca que ndo se constituem em cargo
em comissao, no importe de 50% (cinquenta por cento) sobre o seu salario base.

Art. 18. Aos ocupantes de cargo de Fiscal, serd concedida uma gratificagcdo de
incentivo a Produtividade — GIP, correspondente ao niumero de pontos que fizer jus,
conforme lei que regulamentara a matéria.

Art. 19. Conforme avaliacao de comissao especial designada pelo Prefeito Municipal,
podera ser concedida gratificacdo de produtividade para is servidores que
preencheremos requisitos definidos em Decreto que disciplinara a matéria.

Art. 20. Os ocupantes de cargo de motorista, quando designados para dirigir
exclusivamente a ambulancia farao jus a gratificacao de 20% (vinte e cinco por cento)
sobre 0s vencimentos proporcional ao numero de horas trabalhadas.

Art. 21. Os professores regentes de classe fardo jus a gratificacdo de incentivo a
docéncia no valor correspondente a 20% (vinte por cento) do seu vencimento base.
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§ 12. Os professores quando em afastamento opcional ou por outro motivo, inclusive
licenga para tratamento de saude perdem o direito ao incentivo concedido no caput
deste artigo.

CAPIiTULO IV
Do Enquadramento

Art. 22. Para efeito de enquadramento o titular de cargo em carater efetivo passa a
ocupar classe de cargo previsto no Plano de Carreiras instituido por esta Lei.

Art. 23. O enquadramento sera de responsabilidade da Comissao especial, designada
pelo Prefeito Municipal e garantida a participacdo de representantes dos servidores que
estabelecera a correlagdo entre os cargos criados na presente Lei e os ja existentes,
onde existam servidores concursados e em exercicio.

Art. 24. No procedimento do enquadramento, é vedada a diminuicdo da remuneracao,
constituindo-se em vantagem pessoal, reajustavel pelos mesmos indices gerais de
correcao da remuneracao dos servidores, a diferenga por ventura resultante entre o
vencimento atual e o do cargo novo.

Art. 25. No enquadramento de que cogita este Capitulo, pode o servidor ser
dispensado dos requisitos basicos constantes da descricdo da respectiva classe, no
novo Plano, salvo quando se tratar de nivel superior de escolaridade ou exigéncia
legal.

CAPIiTULO V
Das Disposicoes Finais

Art. 26. Os Editais de Concurso Publico reservardo percentual de cargos vagos para o
provimento por deficientes, desde que, compativel com as atribuicbes da classe.

Art. 27. Os servidores aposentados e pensionistas terdo seus proveitos revistos na
mesma forma e data a garantir paridade entre os proventos e a nova remuneracao dos
cargos nos quais se deu a aposentadoria.

Art. 28. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de
dotacdbes proprias do orcamento anual.

Art.29. O Quadro de Horario de Trabalho de cada cargo ou classe de cargo, sera
definido por decreto do Executivo.

Art. 30. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar os atos necessarios a aplicacao
das leis.

Art. 31. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar os servidores para outra fungao
e Secretaria, desde que haja interesse publico.

Art. 32. Integram a presente Lei 0os seguintes Anexos:
.  Classe de Cargo em Comissao;

253



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

ll. Classe de Cargos efetivos;

lll. Tabela de vencimentos Cargos em Comissao;
IV. Tabela de Vencimentos Especial;

V. Tabelas de Vencimentos dos Cargos Efetivos;
VI. Descricao das Classes de Cargos.

Art.33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucao desta Lei
pertencer, que a cumpram e a fagam cumprir tao inteiramente como nela se contém.

Alpercata-MG, 30 de abril de 1998.

EDSON AMANCIO DE SA
Prefeito

CERTIDAO DE PUBLICAGCAO
Certifico para os devidos fins, que a presente Lei
foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura,
em 30 de abril de 1998.

Secretaria Municipal de Administracdo
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ANEXO |

CLASSE DE CARGO EM COMISSAO

RECRUTAMENTO AMPLO
Cargo Vagas Nivel Vencimento
Chefe de Gabinete 01 C-4 700,00
Assessor Juridico 01 C-6 1.200,00
Farmacéutico Bioquimico 01 C-5 756,00
Secretaria Municipal de Administracao 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Fazenda 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Educacgéao 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Obras 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Saude 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Bem Estar Social 01 C-4 700,00
Secretaria Municipal de Agric. /Meio Ambiente 01 C-4 700,00
Chefe de Setor Recurso Humano 01 C-1 376,61
Chefe de Setor de Compras 01 C-1 376,61
Chefe de Setor de Transp./ Transito 01 C-1 376,61
Chefe de Setor de Contabilidade 01 C-1 376,61
Chefe de Setor de Cadastro 01 C-1 376,61
Diretor Escolar de 1° Grau 01 C-3 606,54
Diretor Escolar de 2° Grau 01 C-3 606,54
Chefe de Setor de Obras 01 C-2 376,61
Chefe de Setor de Almoxarifado 01 C-2 376,61
Chefe de Setor de Limpeza Publica 01 C-2 376,61
Chefe de Setor de Farmacia 01 C-2 376,61
Chefe de Setor de Assistente Social 01 C-2 376,61
Disciplinario 01 C-1 181,44
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ANEXO Il
CLASSE DE CARGO EFETIVOS

RECRUTAMENTO RESTRITO — CONCURSO PUBLICO

Cargo | Vagas | Nivel | Vencimento
Grupo Administrativo
Agente Administrativo 14 IX-A 257,23
Agente Fiscal 01 VI-A 193,26
Assistente de Secretaria 04 XII-A 342,37
Auxiliar Administrativo | 04 I-A 120,00
Auxiliar Administrativo Il 04 VIII-A 233,85
Continuo 01 VI-A 193,26
Recepcionista 01 VI-A 193,26
Office Boy 01 I-A 120,00
Almoxarife 01 VI-A 193,26
Grupo de Educacao/Cultura/Esporte e Lazer
Professor | 14 IX-A 257,23
Professor |l 10 PS1-A 5,44 p/h
Cantineira 10 I-A 120,00
Grupo de Saude
Agente de Saude 05 XI-A 311,25
Auxiliar de Enfermagem 03 XI-A 311,25
Fiscal Sanitario 01 VI-A 193,26
Cirurgiao Dentista 02 XVIII-A 606,54
Médico 03 MS4-A 30,00 p/h
Veterinario 01 XXII-A 888,03
Cantineira 03 I-A 120,00
Enfermeira 01 XXII-A 888,03
Grupo de Acao Social
Assistente Social | 01 | XVII-A] 606,54
Grupo Operacional
Operério 20 I-A 120,00
Chefe de Turma 01 XV-A 455,70
Zelador de Cemitério 01 VI-A 193,26
Eletricista 01 IX-A 257,23
Gari 20 I-A 120,00
Jardineiro 02 I-A 120,00
Motorista 04 IX-A 257,23
Operador de Motoniveladora 01 XI-A 311,25
Operador de Retroescavadeira 01 XI-A 311,25
Operador de Trator Agricola (Girico) 02 XI-A 311,25
Pedreiro 10 IX-A 257,23
Pintor 01 IX-A 257,23
Vigia 03 VI-A 193,26
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTO CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EFETIVOS

A B C D E
I 120,00 122,40 124,85 129,34 129,89
Il 132,00 134,61 137,33 140,00 142,00
11} 145,20 148,10 151,07 154,09 157,17
v 159,72 162,91 166,17 169,50 172,89
\'J 175,69 179,21 182,79 186,45 190,17
\'A 193,26 197,13 201,07 205,09 209,19
Vil 212,59 216,94 221,18 225,60 230,11
VAL 233,85 238,52 243,29 248,16 253,12
IX 257,23 262,38 267,62 272,98 278,43
X 282,95 288,61 294,39 300,27 306,28
Xl 311,25 317,47 323,82 330,30 336,28
Xi 342,37 349,22 356,21 363,33 370,60
Xill 376,61 384,14 391,83 399,66 407,66
Xiv 414,27 422,56 431,01 439,63 448,42
XV 455,70 464,81 474,11 483,59 493,26
XVi 501,27 511,30 521,52 531,95 542,59
XVl 551,40 562,42 573,67 585,15 596,85
XVl 606,54 618,67 631,04 643,66 656,53
XIX 667,19 680,53 694,14 708,03 722,19
XX 733,91 748,59 763,56 778,83 794,41
XXI 807,30 823,45 839,81 856,71 873,85
XXil 888,03 905,79 923,91 942,38 961,23
XXl 976,83 996,37 1016,30 1036,62 1057,36
XXIV 1074,52 1096,01 1117,93 1140,29 1163,09
XXV 1181,97 1205,61 1229,72 1254,31 1279,40
XXVI 1300,16 1326,17 1352,69 1379,75 1407,34
XXVl 1430,18 1458,78 1487,96 1517,72 1548,07
XXV 1573,20 1604,66 1636,76 1669,49 1702,88
XIX 1730,52 1765,13 1800,43 1836,44 1873,17
XXX 1903,57 1941,64 1980,48 2020,08 2060,49
XXXI 093,93 2135,81 2178,52 2222,09 2266,54
XXXIl 2303,32 2349,39 2396,38 2444,30 2403,10
XXXl 2533,65 2584,33 2636,01 2688,73 2742,51
XXXIV 2787,02 2842,76 2899,61 2957,61 3016,76
XXXV 3065,72 3127,03 3189,58 3253,37 3318,43
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ANEXO IV

MUNICIPIO DE ALPERCATA

TABELA DE VENCIMENTO ESPECIAL

PROFESSOR Il E MEDICOS

NIVEIS A B C

PS1 5,44 5,55 5,66 5,77 5,88

PS2 5,98 6,09 6,21 6,33 6,45

PS3 6,58 6,71 6,84 6,98 7,12

MS4 30,00 30,6 31,21 31,83 32,46

MS5 33,00 33,66 34,33 35,02 35,72

MS6 36,30 37,03 37,77 38,52 39,29

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EM COMISSAO
CARGOS NIVEL VENCIMENTO

Chefe de Gabinete C-4 700,00
Assessor Juridico C-6 1200,00
Secretario Municipal C-4 700,00
Diretor de Escola C-3 606,54
Chefe de Setor C-2 376,61
Farmacéutico Bioquimico C-5 756,00
Disciplinario C-1 181,44
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS CLASSES DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE GABINETE RECRUTAMENTO: AMPLO

ATRIBUICOES:

1. desempenhar as atividades de coordenacao politico-administrativa da Prefeitura
com 0s municipios, pessoalmente ou através de 6rgaos ou instituicbes que os
representem;

2. preparar o expediente externo a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
3. preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito;

4. atender as pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as a essa
autoridade ou marcando-lhes audiéncia;

5. coordenar e supervisionar as publicacoes e divulgacées das atividades do
executivo municipal;

6. representar o prefeito em solenidades oficiais, sempre que for para isso
credenciado;

7. fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides, de que
deva participar ou que tenha interesse o Prefeito e coordenar as providéncias com
elas relacionadas;

8. controlar a correspondéncia oficial, mantendo arquivos adequados ao bom
andamento do setor;

9. recepcionar visitantes;

10. elaborar a programacéao das solenidades oficiais do municipio;
11. elaborar e coordenar a elaboragao de atos oficiais do executivo;
12. executar outras tarefas determinadas pelo Prefeito.

QUALIFICACAO:

Conhecimento especifico dos servigos.

259




MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

CARGO: ASSESSOR JURIDICO RECRUTAMENTO: AMPLO

ATRIBUICOES:

1. representar o Municipio em juizo através de procuragdo ou delegacdo do
Prefeito;

2. dirigir, executar e promover as atividades de consultoria e assessoramento
juridico;

3. coletar e organizar informacoes relativas a jurisprudéncia, doutrina e Legislacao
Federal, Estadual e Municipal;

4. colaborar na elaboragéo de anteprojeto de lei, decreto e outros atos normativos
de competéncia do Executivo;

5. orientar comissdes de processos administrativos;
6. executar atividades afins.

QUALIFICACAO:

a) ter capacidade de relacionamento com o publico e com autoridades;
b)  ter curso superior de Direito.

CARGO: CHEFE DE SETOR RECRUTAMENTO: AMPLO

ATRIBUICOES:

1. chefiar a Secdo de sua competéncia, promovendo a execucdao das atividades
pertinentes a respectiva area de competéncia;

2. cumprir e fazer cumprir os regulamentos e demais normas de servico;
3. zelar pela observancia de normas de seguranca e higiene no trabalho;
4. executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUALIFICACAO:

a) ter experiéncia comprovada para a area de sua atuagao.
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CARGO: DIRETOR ESCOLAR RECRUTAMENTO: AMPLO

ATRIBUICOES:

1. dirigir a area de Escola de 1% e 2° graus, mantendo a ordem a qualidade do
ensino e os principios administrativos;

2. cumprir e fazer cumprir os regulamentos e demais normas de servico;
3. zelar pela observancia de normas de seguranca e higiene no trabalho;
4. executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUALIFICACAO:

1. ter experiéncia comprovada para a area de sua atuagao.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. participar da redacao de correspondéncia, pareceres, relatorios e outros tipos da
documentos;

2. registrar e recortar assuntos de interesse da administragéo;
3. colecionar leis, decretos e outros atos normativos;
4.  organizar e manter em ordem o arquivo sob sua responsabilidade;

5. expedir certidoes, atestados, declaragdes e copias da documentacdo arquivada
ou registros existentes;

6. preencher formularios, documentos e outros;
7.  executar outras tarefas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 2° grau completo

Outros conhecimentos: Datilografia
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CARGO: AGENTE FISCAL RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a tributos, saude, higiene, edificagéo,
uso, parcelamento e ocupacéao do solo e demais disposicoes de politica administrativa;

2. colaborar na coleta de dados e informacbdes necesséarias ao Cadastro Técnico
Municipal;

3. colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro de
Estabelecimentos de sujeitos a normas de higiene do Departamento de Saude da
Prefeitura;

4. orientar a cidadaos de quanto as normas de higiene e salde publica vigentes no
Municipio;

5. autuar e multar os estabelecimentos infratores ou pessoas fisicas;

6. dar parecer quando a concessao de alvara de funcionamento;

7. desempenhar outras tarefas concernentes a fiscalizacao;

8. executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:
Escolaridade: 2° grau completo
QOutros conhecimentos: Legislacdo Tributaria

CARGO: ASSISTENTE DE SECRETARIA | RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. participar da redacao de correspondéncia, pareceres, relatorios e outros tipos da
documentos;

2.  registrar e recortar assuntos de interesse da administragao;
3. colecionar leis, decretos e outros atos normativos;
4. organizar e manter em ordem o arquivo sob sua responsabilidade;

5. expedir certidoes, atestados, declaragdes e copias da documentacdo arquivada
ou registros existentes;

6. preencher formularios, documentos e outros;
7. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 2° grau completo
Outros conhecimentos: Datilografia
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. receber materiais que sdo entregues na Prefeitura Municipal,

2. transportar materiais de pequeno porte, papéis de uma secao para outra e para
fora da Prefeitura, por determinagédo do superior hierarquico;

3. atender na portaria, as pessoas que procuram a Prefeitura, fornecendo
informacgdes, quando assim solicitado;

4. executar outras tarefas correlatas, por determinacao da chefia imediata.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 4° ano do 12 grau

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il | RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1.  participar da redagéo de correspondéncia, pareceres, relatérios e outros tipos da
documentos;

2. registrar e recortar assuntos de interesse da administragéo;
3. colecionar leis, decretos e outros atos normativos;
4.  organizar e manter em ordem o arquivo sob sua responsabilidade;

5. expedir certidoes, atestados, declaragdes e copias da documentacdo arquivada
ou registros existentes;

6. preencher formularios, documentos e outros;
7. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 2° grau completo
Outros conhecimentos: Datilografia
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CARGO: CONTINUO RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

QUALIFICACAO:

a) ter experiéncia comprovada para a area de sua atuagao.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il | RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas
pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgaos da
Prefeitura;

2. atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, de
disco ou botao, para prestar informacgdes e anotar recados;

3. registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos clientes, fornecedores e visitantes, possibilitando o controle dos
atendimentos diarios;

4. atualizar arquivos, ficharios e livros de controle;
5. efetuar, eventualmente servicos datilograficos.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 12 grau completo
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CARGO: OFFICE BOY RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. transportar correspondéncias e pequenas encomendas dentro da Prefeitura
Municipal e de um érgao para outro;

2. executar trabalhos diversos a mando de superior hierarquico;

3. operar maquina fotocopiadora;

4. arquivar sob orientacdo de terceiros documentos da administracao;
5. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: Elementar

CARGO: ALMOXARIFE RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1 receber, conferir, classificar, registrar, guardar e controlar o estoque de material;
2. fornecer material mediante requisicdo padronizada;

3. conservar e manter limpos os méveis e materiais estocados;

4.

tomar os bens patrimoniais, fiscalizar seu uso, promover sua baixa e elaborar no
final de cada ano o inventario;

5. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 1° grau
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CARGO: PROFESSOR | RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. ministrar aulas de matérias multidisciplinares para as quatro primeiras séries do
12 grau;

2. manter atualizado os registros de frequéncia e avaliacdo dos alunos de sua
classe;

3. promover festividades e comemoragdes civicas;
4. incrementar o convivio social do aluno;
5.  orientar ao aluno sobre métodos basicos de higiene e saude;

QUALIFICACAO:
a) possuir 2° grau completo — Curso de Magistério
b) facilidade de transmissdo de conhecimentos béasicos escolares.

CARGO: PROFESSOR I RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. ministrar aulas de matérias especificas para as séries do 2° grau;

2. manter atualizado os registros de frequéncia e avaliagdo dos alunos de sua
classe;

3. promover festividades e comemoragdes civicas;
4. incrementar o convivio social do aluno;
5.  orientar ao aluno sobre métodos béasicos de higiene e saude.

QUALIFICACAO:

a) possuir Curso de Magistério — especificacdo em disciplina prépria
b) facilidade de transmissao de conhecimentos basicos escolares.
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CARGO: CANTINEIRA RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1.  executar atividades auxiliares de apoio administrativo, especialmente nas escolas
municipais:

a) trabalhar de limpeza, conservagao, arrumacado de locais, moveis, utensilios e
equipamentos;

b) servicos de copa e cozinha;
c) servicos de portaria.
2. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:

Escolaridade: Nivel Elementar

CARGO: DISCIPLINARIO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. dar assisténcia aos alunos quando fora da Sala de Aula;

2. controlar e acompanhar os horarios de entrada, saida e intervalos dos alunos;
3. acompanhar os alunos no horario de recreio;

4. zelar pela observancia de normas de seguranca e higiene no trabalho;

5. outras atividades determinadas pelo Superior.

QUALIFICACAO:

Escolaridade: 82 série de Ensino Fundamental
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CARGO: AGENTE DE SAUDE

RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1
2
3.
4.
5
6
7

recepcionar os pacientes;

atender telefonemas;

auxiliar o médico em seus trabalhos;

marcar consulta;

manter fichas dos pacientes atualizada em arquivo proprio;
executar pequenos trabalhos de datilografia;

auxiliar o dentista em seus trabalhos.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 1° grau completo

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

N o o s~ w2

atender os enfermos que procuram o Posto de Saude;

auxiliar os médicos em suas atividades de atendimento as pessoas doentes
fazer pequenos curativos;

aplicar injecoes;

orientar os doentes, quanto as normas de higiene pessoal e coletiva;
acionar o médico quando necessario o seu atendimento;

executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUAGCLIFICACAO:

a)
b)

2° grau completo
curso de Auxiliar de Enfermagem com registro no COREN
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CARGO: FISCAL SANITARIO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a saude, higiene.

2. colaborar na coleta de dados e informacdes necessarias ao Cadastro de
Estabelecimentos de sujeitos a normas de higiene de Departamento de Saude da
Prefeitura.

3. orientar os cidadaos de quanto as normas de higiene e saude publica vigentes no
Municipio;

4. autuar e multar os estabelecimentos infratores ou pessoas fisicas;

5.  dar parecer quanto a concessao de alvaras de funcionamento;

6. desempenhar outras tarefas concernentes a fiscalizacao;

7. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: 2° grau

CARGO: DENTISTA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. atendimento ambulatorial dos problemas dentarios de emergéncia;
2. atendimento preventivo dos problemas odontolégicos dos pacientes a ele

encaminhados;

3. elaboracdo de programas de educagdo sanitaria de forma a prevenir a
incidéncia de caries entre a populagao escolar;

4. estabelecer critérios de selecdo de clientes de forma a propiciar um maior
nuamero de atendimentos a populagao carente;

5. executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:

a) ter curso superior em Odontologia;

b) ter experiéncia profissional na area;

c) possuir registro junto ao Conselho Regional de Odontologia.
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Estado de Minas Gerais

CARGO: MEDICO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. atendimento médico ambulatorial dos pacientes a ele encaminhados

2. propor programas de saude publica, que visem uma melhoria das condigdes de
vida da populacgao;

3. propor e executar acdes de prevencdo de endemias e epidemias que possam
acometer a populacao do municipio;

4. elaborar campanhas de educacéao na area de saude publica;
5. participar das campanhas de vacinag¢ao, promovidas ou ndo pelo Estado;
6. executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:

1. ter curso superior de Medicina;

2. ter Registro Conselho Regional de Medicina;
3. experiéncia na area de saude publica.

CARGO: VETERINARIO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. cuidar das acoes de prevencgao de doengas animais no Municipio;
2. orientar as politicas de incentivo a producéo animal do Municipio;

3. prestar assisténcia veterinaria aos produtores rurais, sempre objetivando a
melhoria das técnicas de criagdo animal;

4. combater as manifestacbes de doencas que possam colocar em risco a
populacao e/ou o rebanho no municipio;

5. incentivar a diversificacdo da producdo animal, sobretudo pelos pequenos
proprietarios;

6. executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUALIFICACAO:
a) ter curso superior de Medicina Veterinaria
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CARGO: FARMACEUTICO BIOQUIMICO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. controle de estoque e armazenagem de medicamento;
2. dispensagdo de medicamentos;

3. aplicagcao de injetaveis;

4. levantamento de dados a respeito de diabéticos e hipertensos para distribuicao
de medicamentos;

5. controle de medicamentos conforme Portaria n%27 e 28B do Ministério da Saude;
6. executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:

a) ter curso superior de Farmacia;

b) ter experiéncia profissional na area;

c) possuir Registro junto ao Conselho Regional Farmacia.

CARGO: ENFERMEIRA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem;

2.  emitir parecer sobre matéria de enfermagem;
3. avaliar programas de saude;

4. prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica em rotina aprovada pela instituicdo de saude;

5. aplicagcdo de injetaveis, curativos pequenas suturas e servicos de primeiros
SOCOIT0S;

6. executar outras tarefas correlatas;
7. demais atribuigbes contidas na Lei do Exercicio Profissional.

QUALIFICACAO:

ter curso superior de enfermagem;

ter experiéncia profissional na area;

possuir Registro junto ao Conselho Regional de Enfermagem..
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional,

2. promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvimento
sua potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais,
visando progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

3. desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servico
social de grupo aliada a participacdao em atividades comunitarias, inter-relacionando o
individuo com o grupo;

4. programar a agao basica de uma comunidade no campo social, médico e outros;

5. orientar os municipes e as diversas comunidades, no sentido de promover o
desenvolvimento harmdnico;

6. fazer analise socioecondmica dos habitantes da cidade;

7. assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-
lhes a recuperacao e integracdo na vida comunitaria;

8. dar assisténcia ao menor carente ou ao infrator, assegurando-lhes a recuperacao
e integragdo na vida comunitéria;

9. cadastrar pessoas ou familias que vivem em condicbes de miserabilidade
extrema, visando sanar esta condi¢ao, quer seja em distribuicao de casas proprias ou
mesmo alimentos;

10. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:

a) curso superior em Assisténcia Social;

272




l“ ' MUNICIPIO DE ALPERCATA

;-..-?" & Estado de Minas Gerais

CARGO: OPERARIO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. executar atividades manuais semiqualificadas em oficinas edificagdes, vias
publicas e congéneres;

2. executar trabalhos bracais pertinentes a obras e servigos urbanos;

3. executar servicos de limpeza do local de trabalho e conservacdao de
equipamentos;

4.  executar trabalho de limpeza publica;
5. atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
6. executar outras atividades determinadas por seu superior.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: nivel elementar

CARGO: CHEFE DE TURMA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. chefiar turma de servidores, especialmente os do setor de obras, promovendo a
execucao das atividades pertinentes a respectiva area de competéncia;

2. cumprir e fazer cumprir os regulamentos e demais normas de servigo;
zelar pela observancia de normas de seguranca e higiene no trabalho;
administrar a execucao de obras e servicos ligados a sua area;

definir as tarefas de cada servidor sob sua subordinacao;

o 0w

executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUALIFICACAO:
ter experiéncia comprovada para a area de sua atuagao.
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CARGO: ZELADOR DE CEMITERIO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. cuidar das manutengcédo das areas internas do cemitério, promovendo a capina,
limpeza dos tumulos, etc;

2. fazer covas de acordo com medidas padronizadas para sepultamentos de
pessoas falecidas;

3. fazer covas e retirar ossadas quando passado o prazo legal ou por determinacao
de autoridades superiores.

QUALIFICACAO:

a) ter experiéncia comprovada para a area de sua atuacgao.

CARGO: ELETRICISTA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. zelar pelas instalagdes elétricas ja existentes, modifica-las e atualiza-las quando
necessario;

2. instalar todo o tipo de motores elétricos e chaves;
3. executar tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:

Escolaridade: Primaria
Outros: Conhecimento especificos do cargo.
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CARGO: GARI VARREDEIRA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. zelar pela limpeza das &reas urbanas;
2. fazer a coleta diaria do lixo nas areas urbanas;

3. varrer as ruas e pracas da cidade, praca de esportes e outros locais de
interesses coletivos;

4. executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO:
Escolaridade: Elementar

CARGO: JARDINEIRO RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. cuidar do plantio e conservacdao das areas ajardinadas da cidade, plantado,
regando, cortando ou arrancando as ervas daninhas;

2. efetuar a poda de arvores e plantas de acordo com a necessidade e
conveniéncia da administracao;

3.  executar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

QUALIFICACAO:

a) ter experiéncia comprovada para a area de sua atuagao.
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CARGO: MOTORISTA RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

dirigir quando devidamente autorizado, veiculos de propriedade ou a disposicao da
prefeitura;

recolhe o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia;
manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento e higiene;
fazer reparos de emergéncia;

zelar pela conservagéo do veiculo;

comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente;

verificar sempre o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis sinaleiros,
buzina e indicadores de dire¢ao;

promover a lubrificacdo do veiculo;
executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: Basica
Outros: Habilitacdo prépria para dirigir qualquer tipo de veiculo.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

operar motoniveladora, trator de agricola e retroescavadeira;
lubrificar a maquina de uso sempre que necessario;

detectar defeitos surgidos, informando ao chefe imediato;
anotar o horémetro para relatério mensal das horas trabalhadas;
anotar horas paralisadas;
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executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: Elementar
Outros: Conhecimento especificos sobre o cargo.
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CARGO: PEDREIRO RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. construir e edificar obras como: pontes de madeira e concreto armado, prédio de
alvenaria, envolvendo todos os seus segmentos desde a base até a entrega das
chaves em trabalho supervisionado por técnico responsavel pela obra;

2. executar tarefas correlatas.

QUALIFICACAO:

Conhecimento especificos do cargo.

CARGO: PINTOR RECRUTAMENTO: RESTRITO
(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:
1. lixar, raspar e preparar paredes internas e externas, para pintura;
2. lixar, raspar e preparar portas, janelas, grades e outras partes a serem pintadas;

3. pintar, usando diversos tipos de portas, janelas, grades e outras partes a serem
pintadas;

4. pintar, usando diversos tipos de tintas, paredes, portas, janelas e outras
superficies, com o objetivo de protege-las, e ou decora-las;

5.  executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:

Escolaridade: Elementar
Outros: Conhecimentos basicos na area de pinturas.
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CARGO: VIGIA RECRUTAMENTO: RESTRITO

(CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES:

1. cuidar de seguranca de prédios ou instalagdes publicas;

2. identificar as pessoas que entram nos locais sob a sua guarda;
3. relatar qualquer irregularidade ao chefe imediato;

4,

cuidar para que o patrimdnio publico seja preservado, evitando depredagdes,

invasoes, etc.

5.

nao permitir a entrada de estranhos nas dependéncias sob sua responsabilidade,

sem a devida autorizacao;

6.

executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS:
Escolaridade: Elementar
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