PROCESSO DE SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA
ANEXO UNICO DA PORTARIA N° 001/2022

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

EDITAL N° 001/2022

ANEXO |

QUADRO DE VAGAS, REQUISITOS, REMUNERAGAO MENSAL, JORNADA DE
TRABALHO E ATRIBUIGOES

01. VAGAS POR PROFISSAO, COM RESERVA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA.

QUADRO GERAL DE VAGAS

* 0 detalhamento da descricao das atividades estao presentes no Quadro Descritivo seguinte.
** As vagas aqui descritas estao distribuidas nas Secretarias Municipais, conforme detalhamento
do Quadro Descritivo presente na pagina 19 deste Edital.

VAGAS FUNQAO REMUNERAQAO CARGA
HORARIA
26 APOIO ESCOLARA | RS:1.212,00 40H - Semanais
EDUCAGAO
INCLUSIVA
16 ASSISTENTE R$: 1.500,00 30H — Semanais
SOCIAL
156 AUXILIAR RS:1.212,00 40H - Semanais
ADMINISTRATIVO
16 AUXILIAR  SAUDE | RS:1.212,00 40H - Semanais
BUCAL
1 ENG. AMBIENTAL R$ 2.000,00 40H - Semanais
9 PROFESSOR R$:1.212,00 40H - Semanais
AUXILIAR
38 PROFESSOR 1° AO | 9,59 H/A *De acordo com
5° ANO as horas
ministradas
40 PROFESSOR 6° AQO | 9,59 H/A *De acordo com
9° ANO as horas
ministradas
69 TECNICO R$ 1.212,00 40H - Semanais
ENFERMAGEM
1 TERAPEUTA R$ 2.300,00 30H - Semanais
OCUPACIONAL
T.0
2 TECNICO _ EM | R$:1.400,00 40H - Semanais
EDIFICACOES
1 TOPOGRAFO R$: 1.700,00 40H - Semanais
25 VISITADOR SOCIAL | R$:1.212,00 40H - Semanais
- PROGRAMA
CRIANCA FELIZ
TOTAL DE 400 (quatrocentas) vagas.
VAGAS
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVACAO sxZiiifos

1.1. QUADRO DESCRITIVO

BLOCO | - SECRETARIA DE SAUDE

1. Ensino Médio / Técnico: Técnico em Enfermagem (69), Auxiliar Administrativo (68),
ASB - Auxiliar de Saude de Bucal (16).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
TECNICO EM 65 4 69
ENFERMAGEM
REQUISITOS

e Certificado de concluséo de curso do ensino médio, acrescido do curso Técnico de
Enfermagem expedido por instituigdo publica ou particular de ensino reconhecido por 6rgdo
oficial, com o devido registro no érgao de classe;

e Experiéncia minima de 1 (ano) ano no cargo ou fung&o correlata.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Prestar atendimento a comunidade, na execucédo e avaliagdo dos programas de saude publica,
atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevencgdo e assisténcia. Executar atividades de
apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao consultério e 0
posicionamento adequado do mesmo. Verificar os dados vitais, observando a pulsagéo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressao, a fim de registrar anomalias nos pacientes.
Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo
esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de
cortes ja cicatrizados. Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade
de cada caso. Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar. Auxiliar na coleta de material
para exame preventivo de cancer ginecoldgico. Participar em campanhas de educagdao em
saude e prevencdo de doenca. Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com
a indicagao. Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formuldrios e relatorios.
Preparar e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa. Requisitar
materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes. Orientar o paciente no periodo
poés-consulta. Administrar vacinas e medicagdes, conforme agendamentos e prescri¢cdes
respectivamente. Identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento,
epidemias e surtos de doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo com os recursos
disponiveis, no bloqueio destas doengas notificada. Acompanhar junto com a equipe, o
tratamento dos pacientes com doencas infecto- contagiosas notificadas para o devido
controle das mesmas; - Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho. Executar
outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. Participar de atividades de
Educagao Permanente em Saude. Além dessas atribui¢des, também incumbe ao Técnico de
Enfermagem desenvolver as atividades definidas no art. 12 da Lei n® 7.498/86 e no art. 10

do Decreto n® 94.406/87.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS 1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

E INOVAGAO
FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 65 3 68
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituicdo publica
ou particular de ensino;

¢ Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de Experiéncia de minima de 1 (ano) ano no cargo ou fungéo
correlata.

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragado de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias,
auxiliar no preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar
pagamentos, e demais documentos de prestacées de contas. Examinar processos,
redigir textos, pareceres e informacoes; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, atestados, cartas, oficios, relatérios, certiddes, portarias,
decretos, projetos de leis, entre outros; manter atualizadas as fichas de cadastro
imobiliario e de langamento de contribuintes; executar e/ou verificar a exatidao de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos,
demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contdbeis;
elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagao,
separacao e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas;
proceder a conferéncia dos servigos executados na drea de sua competéncia; atender
ao telefone; realizar ou orientar a coleta de pregcos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais;
realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagao e elaboragao de ficharios e
arquivos de documentagao e legislagao; secretariar reunides e comissdes de
inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoragao eletronica e planilhas
de célculos, em sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar
demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e
rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de pagamento; elaborar os
boletins de caixa e conciliagées bancarias; desempenhar atividades de controle e
manutencao da biblioteca; classificagdo e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO
FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR DE 15 1 16
SAUDE BUCAL
REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituicao
publica ou particular de ensino;

¢ Registro no Conselho Regional de Odontologia;

e Experiéncia minima de Experiéncia de minima de 1 (ano) ano na fungéo.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Proceder a desinfeccao e esterilizagdo de materiais e instrumentos utilizados e do
ambiente do trabalho. Sob supervisdo do cirurgiao dentista ou do THD, realizar
procedimentos educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos.
Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.)
necessarios para o trabalho. Instrumentalizar o cirurgido dentista ou Técnico de
Higiene Dental - THD durante a realizagdo de procedimentos clinicos (trabalho a
quatro maos). Agendar o paciente e orientad-lo ao retorno, e a preservagdo do
tratamento. Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de saude no tocante
a saude bucal. Orientar os pacientes sobre higiene bucal. Marcar consultas.
Preencher e anotar fichas clinicas. Manter ordem em fichario. Preparar o paciente
para o atendimento. Auxiliar no atendimento ao paciente. Promover isolamento do
campo operatério. Manipular materiais de uso odontolégico. Processar filme
radiografico. Aplicar métodos preventivos para controle da cdrie dental. Proceder a
conservagao e a manutengao do equipamento odontoldgico.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO n_z_‘lgj_

2. Ensino Superior: Assistente Social (12), Terapeuta Ocupacional (1).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
ASSISTENTE 11 1 12
SOCIAL
ASSISTENTE SOCIAL
REQUISITOS

¢ Diploma de conclusdo de curso de graduagao em Servigo Social, expedido por
instituicdo de ensino superior credenciada pelo MEC, e com devido registro no érgao
de classe;
¢ Experiéncia de minima de 1 (ano) ano no cargo ou fungao de Assistente Social.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Atividades de supervisado, coordenacao, orientagdo e execugao qualificada, com ou
sem supervisao superior, a formacgao, orientando individuos, familias, comunidade e
instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagédo), servicos e
recursos sociais e programas de educagao; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais, orientar e monitorar agdes em desenvolvimento
relacionadas ao desenvolvimento humano e a saude. Desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos financeiros disponiveis; realizar estudos e
pesquisas no campo de seguridade social (saude, previdéncia e assisténcia social).
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua formacao profissional, conforme
designacao da chefia imediata.
JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
30H RS 1.500,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO
FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
TERAPEUTA 1 0 1
OCUPACIONAL
REQUISITOS

¢ Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel
superior em Terapia Ocupacional, fornecido por instituicdo de ensino superior
credenciada pelo MEC, com devido registro do 6rgao classe;
e Experiéncia de minima de 1 (ano) ano no cargo ou fungéo.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Executar atividades nas areas técnicas e de gestao de politicas de saude, podendo
acompanhar agoes de fiscalizagdo e vistorias, com a emissdo de documentos, laudos,
relatorios e pareceres técnicos, dentre outros, na sua area de competéncia. Realizar
outras atribuicdes compativeis com sua formagao profissional, conforme designagéo da
chefia imediata. Atender pacientes e clientes para a prevengao, habilitagdo e
reabilitacdo de pessoas, utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia
ocupacional; habilitar pacientes e clientes; realizar diagndsticos especificos; analisar
condi¢des dos pacientes e clientes; orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores
e responsaveis; desenvolver programas de prevengao, promogao de saude e de
qualidade de vida; atuar utilizando metodologias holisticas; atuar em Unidades de
acolhimento; avaliar as necessidades de atuagdo da terapia ocupacional; usar
procedimentos e técnicas especificas da sua fungdo; atuar como elemento
terapéutico, e de inclusao social; orientar e coordenar o pessoal sob sua supervisao;
atuar com os demais profissionais da equipe, pacientes e familiares; avaliar, com
propriedade, os casos; consultar clientes e realizar o diagndstico; realizar
atendimento individual e familiar; realizar atendimento de grupos terapéuticos,
oficinas terapéuticas e consultoria; ser facilitador no processo de capacitagdo dos
profissionais; promover e organizar atividades culturais, de lazer e de oficinas
terapéuticas.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

30H RS 2.300,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO Il — SECRETARIA DE EDUCACAO

1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (31).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 29 2 31
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigdo publica
ou particular de ensino;

e Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragédo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias, auxiliar no
preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, e demais
documentos de prestagOes de contas. Examinar processos, redigir textos, pareceres e
informagoes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, atestados, cartas,
oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis, entre outros; manter
atualizadas as fichas de cadastro imobilidrio e de langamento de contribuintes; executar e/ou
verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenhos, demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletrénicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separacao e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos
executados na area de sua competéncia; atender ao telefone; realizar ou orientar a coleta de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens
patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagéo e elaboragao de fichdrios e
arquivos de documentacdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
conhecimentos de sistemas operacionais, editoracao eletrénica e planilhas de calculos, em
sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e rubricar livros; informar, dar parecerese
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de
pagamento; elaborar os boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades
de controle e manutencdo da biblioteca; classificagcdo e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGCAO sxZiiifos

2. Ensino Superior: Professor Anos Iniciais 1° ao 5° (38); Professor Ensino Fundamental
- Anos Finais 6° ao 9° (40); Professor Auxiliar (9); Apoio Escolar para Educacgao Inclusiva (26).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
PROFESSOR ANOS 36 2 38
INICIAIS - 1° AO
5° ANO.
REQUISITOS

¢ Graduagao em Pedagogia, com Diploma expedido por instituigcdo de ensino superior
credenciada pelo MEC;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES
Cumprir e fazer cumprir o que estd previsto no art. 13 da Lei Federal n.° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996. Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, segundo o Projeto Politico
Pedagdgico — PPP — e a proposta curricular do sistema municipal de educagéo. Ministrar
horas-aula, remotas ou presenciais, de acordo com dias letivos e carga horaria estabelecida
em lei. Registrar adequadamente a frequéncia didria das criangas e o desenvolvimento do
ensino e da aprendizagem dos alunos nos instrumentos definidos pelo Sistema Municipal de
Educacdo. Planejar e executar as atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e
as especificidades da crianga, em suas diferengas individuais, sociais, econdmicas, culturais,
étnicas e religiosas, sem discriminagdo alguma. Participar de atividades extraclasses,
formagdes continuadas, reunides pedagdgicas e administrativas, contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino. Viabilizar agées na unidade educativa que garantam
os direitos das criangas e promovam o educar e o cuidar de forma indissociavel (realizar agdes
que garantam o direito da crianga a higiene e a saude, mantendo seu corpo cuidado, limpo e
saudavel, oferecendo colo, trocas de fraldas e banhos sempre que necessarios, entre outros
Participar, articular e avaliar as ag¢des educativas/pedagdgicas estabelecidas no projeto
politico pedagogico da unidade educativa. Observar o comportamento das criangas durante o
periodo de repouso e no desenvolvimento das atividades diarias, relatando as ocorréncias nao
rotineiras a Coordenacao, para providéncias subsequentes. Planejar, executar e avaliar as
atividades propostas as criangas, objetivando o "cuidar e o educar’ como eixo norteador do
desenvolvimento infantil. Organizar tempos e espagos que privilegiem o brincar como forma
de expressao, pensamento, interag@o e aprendizagem, propiciando situagdes em que a crianga
possa construir sua autonomia. Planejar, disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a
serem utilizados nas atividades. Assumir uma postura ética e respeitosa com as criangas, as
familias e os demais profissionais. Acompanhar e orientar as criangas durante as refeigoes,
estimulando a aquisicdo de bons habitos alimentares, auxiliando as criangas menores na
ingestdo de alimentos na quantidade e forma adequada, oferecer mamadeira aos bebés,
tomando o devido cuidado com o regurgito. Cuidar, estimular e orientar as criangas na
aquisigao de habitos de higiene, trocar fraldas, dar banho e escovar os dentes.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
De acordo com as horas aulas 9,59 H/A
ministradas
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO sxZiiifos
FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS (PCD) TOTAL
PROFESSOR - 38 2 40
ENSINO
FUNDAMENTAL -

ANOS FINAIS - 6° AO

9° ANO.
Licenciatura 5
Portugués
Licenciatura 1
Matematica
Ciéncias (qualquer 3
graduacao na area de
exatas)
Licenciatura Historia 5
Licenciatura Geografia 4
Licenciatura Letras 6
(Inglés)
Licenciatura Educagao 6
Fisica

REQUISITOS

e Graduagao na area especifica da vaga, com Diploma expedido por instituicdo de ensino superior
credenciada pelo MEC ou estar cursando o ultimo ano da graduacéo;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e executar atividades pedagdgicas, ludicas, culturais e desportivas no Ensino
Fundamental; Ministrar aulas em séries/anos e turmas estabelecidas pela gestdo escolar,
cumprindo com os dias letivos e carga horaria definida, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao desenvolvimento profissional; Ministrar aulas de
Educacao Fisica no Ensino Fundamental em turmas de 1° ao 9° ano; Elaborar e executar o plano
anual de trabalho em sintonia com as diretrizes da Politica Educacional do Municipio e com o Projeto
Politico Pedagogico da unidade educacional; Participar de atividades de formagdo continuada
promovidos pela Secretaria de Municipal Educagdo (Aulas atividades); Participar de atividades de
avaliagdo do rendimento escolar dos alunos; Participar da selegdo de material didatico utilizado em
sala de aula; Produzir e sistematizar material pedagdgico; Manter atualizados os registros de aula,
de frequéncia e de aproveitamento escolar dos alunos; Participar de reunides e outras atividades
programadas pela unidade educacional e pelas unidades administrativas da Secretaria de Educacéo;
Cumprir as normas e diretrizes educacionais, o regimento da escola e o calendario escolar; Participar do
processo de avaliagdo da unidade educacional; Participar da elaboragdo, execugao,
acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagdgica da unidade educacional; Colaborar com as
atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade; Fortalecer a gestdo
democratica das unidades educacionais; Orientar e acompanhar o trabalho do estagidrio; Participar do
plano global da unidade educacional; Constatar necessidades e encaminhar o educando aos
setores especificos de atendimento; Participar de atividades civicas e de promocoes internas e
externas; Manter-se atualizado sobre a legislagdo de ensino.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
De acordo com as horas aulas 9,59 H/A
ministradas
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
PROFESSOR 8 1 9
AUXILIAR
REQUISITOS

e Certificado de Conclusao de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigdo publica
ou particular de ensino;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Participar das programagbes promovidas, como passeio, treinamentos,
aperfeicoamentos e cursos de capacitagdo; acompanhar e orientar as criangas
durante as refei¢des, estimulando a aquisicao de bons habitos alimentares, auxiliando as
criangas menores na ingestao de alimentos na quantidade e forma adequada,
oferecer mamadeira aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito. Cuidar,
estimular e orientar as criangas na aquisigao de habitos de higiene, trocar fraldas, dar
banho e escovar os dentes. Acompanhar atividades pedagodgicas com as criangas.
Auxiliar em todas as atividades desenvolvidas pelas criangas da creche. Auxiliar em
passeios e idas ao parque. Realizar o controle e guarda dos materiais das criangas,
como: Roupas, mamadeiras, material de higiene pessoal. Organizar o ambiente e
orientar o repouso, permanecendo com as criangas durante o sono. Responsabilizar-
se pelas criangcas que aguardam os pais ou transportes escolares, até a chegada
deles, zelando pela seguranga e bem-estar de todos. Participar de todas as atividades
propostas pela creche. Auxiliar na educacao das criangas, realizando atividades
didaticas, sob a orientagdo e supervisdo dos professores, tais como jogos e
brincadeiras e outras tarefas correlatas. Desempenhar a fungdo com competéncia,

assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, zelo, discri¢do e honestidade.
JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO
FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
APOIO ESCOLAR 25 1 26
PARA EDUCAGAO
INCLUSIVA
REQUISITOS

¢ Graduagao de pedagogia, com Diploma expedido por instituicao de ensino superior
credenciada pelo MEC ou cursando a partir do 5° periodo;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
De acordo com o que dispde a LBI (Lei Brasileira de Inclusdo) n® 13.146/2015, Art.3°,
Inciso XIIl, estdo definidas as seguintes atribuigdes do Profissional de Apoio Escolar:
Auxiliar o estudante com deficiéncia na locomogao, higiene e alimentagao; Mediar o
processo de construgdo da aprendizagem nas atividades escolares, nas quais se
fizerem necessarias, em todos os niveis e modalidades de ensino, nas instituicdes
escolares da rede municipal; Sdo excluidas as técnicas ou os procedimentos

identificados com profissbes legalmente estabelecidas, ou seja, atividades de
competéncia do docente.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO lll - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E INOVACAO
1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (9).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 8 1 9
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigcdo publica ou
particular de ensino;

¢ Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias,
auxiliar no preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar
pagamentos, e demais documentos de prestagdes de contas. Examinar processos,
redigir textos, pareceres e informacgoes; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, atestados, cartas, oficios, relatérios, certiddes, portarias,
decretos, projetos de leis, entre outros; manter atualizadas as fichas de cadastro
imobiliario e de langamento de contribuintes; executar e/ou verificar a exatidao de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos,
demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis;
elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagao,
separacao e distribuicdo de expedientes; obter informagdes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas;
proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; atender ao
telefone; realizar ou orientar a coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais;
realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagao e elaboracéao de ficharios e
arquivos de documentagdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de
inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoragao eletronica e planilhas
de calculos, em sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar
demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e
rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de pagamento; elaborar os
boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades de controle e

manutencao da biblioteca; classificagao e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO IV- SECRETARIA DA FAZENDA

1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (5); Técnico em Edificagdes (2);
Topdgrafo (1).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 4 1 5
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS
e Certificado de Conclusao de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigdo publica
ou particular de ensino;
e Conhecimento basico em informatica;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias, auxiliar no
preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, e demais
documentos de prestacGes de contas. Examinar processos, redigir textos, pareceres e
informagdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, atestados, cartas,
oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis, entre outros; manter
atualizadas as fichas de cadastro imobilidrio e de langamento de contribuintes; executar e/ou
verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenhos, demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituracdo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separagéo e
distribuicdo de expedientes; obter informagdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeigoamento e implantacédo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos
executados na darea de sua competéncia; atender ao telefone; realizar ou orientar a coleta de
pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens
patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagao e elaboragéo de ficharios e
arquivos de documentacao e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
conhecimentos de sistemas operacionais, editoragdo eletrénica e planilhas de calculos, em
sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e rubricar livros; informar, dar parecerese
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de
pagamento; elaborar os boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades
de controle e manutencéo da biblioteca; classificagdo e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO
FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
TECNICO EM 2 0 2
EDIFICAGOES
REQUISITOS

e Curso técnico em edificagdes, com Diploma expedido por instituicdo de ensino
credenciada pelo MEC;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Executar, bem como auxiliar nos trabalhos de levantamento topografico, locagdes e
demarcagdes de terrenos. Elaborar e desenvolver projetos arquiteténicos (AutoCAD
avancado). Desenvolver cronogramas e elaborar orgamentos de obras. Acompanhar
execucgdes de obras

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
40H RS:1.212,00
FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
TOPOGRAFO 1 0 1
REQUISITOS

e Curso técnico de Topografia, com Diploma expedido por instituicdo de ensino
credenciada pelo MEC;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Executar, bem como auxiliar nos trabalhos de levantamento topografico, locagdes e
demarcagdes de terrenos. Elaborar e desenvolver projetos arquiteténicos (AutoCAD
avancado). Desenvolver cronogramas e elaborar orgamentos de obras. Acompanhar
execugoes de obras

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS: 1.700,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO V - SECRETARIA DE AGRICULTURA

1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (5).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 4 1 5
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituicdo publica ou
particular de ensino;

e Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragado de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias,
auxiliar no preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar
pagamentos, e demais documentos de prestagdes de contas. Examinar processos,
redigir textos, pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, atestados, cartas, oficios, relatérios, certiddes, portarias,
decretos, projetos de leis, entre outros; manter atualizadas as fichas de cadastro
imobiliario e de langamento de contribuintes; executar e/ou verificar a exatidao de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos,
demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis;
elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagao,
separagao e distribuicdo de expedientes; obter informagdes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas;
proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; atender ao
telefone; realizar ou orientar a coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais;
realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagao e elaboracéao de ficharios e
arquivos de documentagdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de
inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoragao eletronica e planilhas
de calculos, em sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar
demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e
rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de pagamento; elaborar os
boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades de controle e

manutencao da biblioteca; classificagao e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO n_z_‘lgj_

1. Ensino Superior: Engenheiro Ambiental (1).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
ENGENHEIRO 1 0 1
AMBIENTAL
REQUISITOS

e Graduagado em engenharia ambiental, com Diploma expedido por instituicdo de
ensino credenciada pelo MEC;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
O engenheiro ambiental sera o profissional responsavel: para fins florestais de
topografia, fotointerpretacao, hidrologia, drenagem e agudagem; Construgdes para
fins ambientais, desde que nao contenham estruturas de concreto armado; Pesquisa,
introducao, selecdo, melhoria e multiplicagdo de matrizes, sementes, mudas no
campo ambiental; Florestamento, reflorestamento, adensamento, prote¢gao e manejo
de florestas; Arborizagdo e administragdo de parques, reservas e unidades de
conservagao; Producao, secagem, preservagao e tratamento da madeira; Extensao,
cadastro, estatistica e inventario ambiental; Criagao ou melhoria de politicas, leis e
normas ambientais; Promoc¢ao e divulgagdo de técnicas ambientais; Assuntos de
engenharia legal referentes ao meio ambiente correspondendo vistorias, pericias,
avaliagOes, arbitramentos e laudos respectivos; E planejamento de projetos
referentes a engenharia ambiental.
JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS
40H RS$:2.000,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO VI - SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (3).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 2 1 3
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituicdo publica ou
particular de ensino;

e Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias,
auxiliar no preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar
pagamentos, e demais documentos de prestagdes de contas. Examinar processos,
redigir textos, pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, atestados, cartas, oficios, relatérios, certiddes, portarias,
decretos, projetos de leis, entre outros; manter atualizadas as fichas de cadastro
imobiliario e de langamento de contribuintes; executar e/ou verificar a exatidao de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos,
demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis;
elaborar documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagao,
separagao e distribuicdo de expedientes; obter informagdes e fornecé-las aos
interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagcdao de rotinas;
proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; atender ao
telefone; realizar ou orientar a coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens patrimoniais;
realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagao e elaboragao de ficharios e
arquivos de documentagdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de
inquérito; conhecimentos de sistemas operacionais, editoragao eletronica e planilhas
de calculos, em sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar
demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e
rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de pagamento; elaborar os
boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades de controle e

manutencao da biblioteca; classificagao e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00

34



SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO VII - SECRETARIA DE CIDADANIA

1. Ensino Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (20); Visitador Social = Programa
Crianga Feliz (25).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 19 1 20
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituicdo publica ou
particular de ensino;

e Conhecimento basico em informatica;

e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragédo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias, auxiliar no
preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, e demais
documentos de prestagOes de contas. Examinar processos, redigir textos, pareceres e
informagoes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, atestados, cartas,
oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis, entre outros; manter
atualizadas as fichas de cadastro imobilidrio e de langamento de contribuintes; executar e/ou
verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenhos, demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletrbnicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separacao e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos
executados na area de sua competéncia; atender ao telefone; realizar ou orientar a coleta de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens
patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagéo e elaboragao de fichdrios e
arquivos de documentacdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletronica e planilhas de calculos, em
sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e rubricar livros; informar, dar parecerese
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de
pagamento; elaborar os boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades
de controle e manutencéo da biblioteca; classificagdo e arquivo de livros; recuperagao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO
FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)

VISITADOR 24 1 25

SOCIAL -
PROGRAMA

CRIANCA

FELIZ
REQUISITOS

e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigdo publica
ou particular de ensino;

e Certificagdo no Curso Guia para Visita Domiciliar - GVD e/ou Cuidados para o
Desenvolvimento da Crianga — CDC;

e Experiéncia minima de 06 (seis) meses.

DESCRICAO DAS

ATIVIDADES
Realizar a caracterizagdo da familia, da gestante e da crianga por meio de formularios
especificos; Preencher o instrumento  “Plano de Visita”

para planejamento do trabalho junto as familias; Realizar o trabalho pedagégico
diretamente com as familias, por meio das visitas domiciliares, orientando-as para o
fortalecimento do vinculo e capacitando-as para realizar as atividades de estimulagdo
para o desenvolvimento integral da crianga, desde a gestagao; Orientar as familias
sobre as atividades de estimulagao adequadas a crianga a partir do diagnostico inicial de
seu desenvolvimento; Acompanhar e apoiar as a¢des educativas realizadas pelas
proprias familias junto as criangas e as acgbes realizadas pelas gestantes;
Acompanhar os resultados alcangados pelas criangas e pelas gestantes; Participar
de reunides semanais com o supervisor para repassar o trabalho realizado durante a
visita domiciliar e para planejar as Modalidades de Atencao; Executar o cronograma
de visitas domiciliares as familias; Participar das capacitagdes destinadas aos
visitadores; Colaborar com o supervisor no levantamento de tematicas a serem
abordadas na educacgdo continuada e permanente; Informar imediatamente ao
supervisor situagcdes em que forem identificadas e percebidas circunstancias, ou
casos que indiqguem problemas na familia como, por exemplo, suspeita de violéncia
domeéstica e dificuldades de diagndstico precoce ou de acesso a servigos e direitos
de criangas com deficiéncia, para que o supervisor acione a rede de servigos; Realizar
o acompanhamento pedagdgico da crianga, por meio de formulario especifico.

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO asiiifos

1. Ensino Superior: Assistente Social (4);

FUNCAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
ASSISTENTE 3 1 4
SOCIAL
REQUISITOS

e Graduagado em Servico Social com Diploma expedido por instituicdo de ensino
credenciada pelo MEC e com o registro no respectivo Conselho de Classe;

e Experiéncia minima de 06 (seis) meses de atuagdo em programas, projetos, servigos
ou beneficios socioassistenciais.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias
usuarias; Planejamento e execugao do acompanhamento as familias e individuos, de
acordo com as orientagdes técnicas de cada servigo; Realizagdo de atendimentos
particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas nos equipamentos;
Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio; Realizagao de
encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial e servigos
setoriais;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

30H RS: 1.500,00
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

E INOVAGAO

BLOCO VIl - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

1. Ensino Fundamental/Médio/Técnico: Auxiliar Administrativo (15).

FUNGAO QUANTIDADE DE VAGAS
REGULARES RESERVADAS TOTAL
(PCD)
AUXILIAR 14 1 15
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS
e Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio, expedido por instituigdo publica
ou particular de ensino;
e Conhecimento basico em informatica;
e Experiéncia minima de 01 (um) ano.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Auxiliar na elaboragédo de minutas de projetos, projetos de leis, decretos, portarias, auxiliar no
preenchimento de planilhas, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, e demais
documentos de prestagOes de contas. Examinar processos, redigir textos, pareceres e
informagoes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, atestados, cartas,
oficios, relatérios, certiddes, portarias, decretos, projetos de leis, entre outros; manter
atualizadas as fichas de cadastro imobilidrio e de langamento de contribuintes; executar e/ou
verificar a exatiddao de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenhos, demonstrativos de caixa; operar computador ou terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes assentamentos funcionais; proceder a classificagdo, separacao e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos
executados na area de sua competéncia; atender ao telefone; realizar ou orientar a coleta de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar o levantamento de bens
patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; orientar a organizagéo e elaboragao de ficharios e
arquivos de documentacdo e legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquérito;
conhecimentos de sistemas operacionais, editoracdo eletronica e planilhas de calculos, em
sistemas informatizados, efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; conferir e rubricar livros; informar, dar parecerese
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; emitir empenhos e ordens de
pagamento; elaborar os boletins de caixa e conciliagdes bancarias; desempenhar atividades
de controle e manutencdo da biblioteca; classificagdo e arquivo de livros; recuperacgao de livros
estragados;

JORNADA DE TRABALHO VENCIMENTOS

40H RS:1.212,00
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