PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

LEI N° 2056

“Dispbe sobre o quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de ITABIRITO, dos Servidores Publicos e
da outras providéncias”

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus Representantes na Camara
Municipal decretou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1|
Disposicoes Preliminares

Art. 1° Esta Lei dispée sobre o Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de ITABIRITO, dos Servidores Publicos Municipais e
estabelece as respectivas Tabelas de Vencimentos.

Art. 2° Para efeito desta Lei considera-se:

| - Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo
publica da Prefeitura Municipal;

Il - Cargo, o conjunto de atividades administrativas permanentes
que se cometem a um servidor,

lll- Funcdo publica, o conjunto de atividades administrativas
temporarias que se cometem a um servidor;

IV - Classe, o conjunto de cargos com a mesma denominagéo,
com atribuicbes da mesma natureza e com o mesmo grau de
responsabilidade;

V - Série-de-classes, o conjunto de classes de atividades da
mesma natureza, dispostos hierarquicamente de acordo com a
dificuldade das atribuicdes e o nivel da responsabilidade;

VI - Carreira, o conjunto de série-de-classes de atividades de area
comum, sobrepostas hierarquicamente de acordo com o grau de
escolaridade exigido e a responsabilidade cometida;

VIl - Quadro, o conjunto de carreira de série-de-classes de
natureza efetiva, os cargos de provimento em comissdo e as
funcoes publicas.

3 1° As classes de cargos de provimento em comissdo sao as
constantes do Anexo |l .

3 2° As classes de cargos de provimento efetivo, dispostos em

carreira, sao as constantes do Anexo |. N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO
CAPIiTULO 1t

Do provimento dos cargos

Art. 3° O provimento de cargo pode ser em carater efetivo ou em
comisséao.

Paragrafo Unico. A investidura em cargo efetivo depende de
aprovagao em concurso de prova ou de prova e titulo e sera precedida
de exame médico..

Art. 4° Vetado
3§ 1° Vetado
§ 2° Vetado
3§ 3° Vetado

Art. 5° Compete ao Prefeito Municipal regulamentar o concurso
publico, que sera promovido pelo Secretaria Municipal de Administracéo.

CAPIiTULO 1
Da movimentacao do pessoal

Art. 6° Os cargos serdo providos, observada legislagdo propria,

| - Nomeacao;

Il - Promocgao;

Il - Acesso;

IV - Substituicao;

V - Remocéo;

VI - Reintegracao;

VIl - Reversao; e

VIl - Aproveitamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO
SECAO |

Da nomeacao

Art. 7° Nomeagéao € o ato inicial do procedimento de investidura do
servidor, que designa a pessoa para prover o cargo.

Art. 8° So6 podera ser nomeado para ocupar cargo efetivo quem
satisfizer os seguintes requisitos:

| - ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - ter sido aprovado em concurso publico;

Ill - ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

IV - estar quites com as obrigacoes eleitorais;

V - estar quites com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino;

VI - gozar de boa saude fisica e mental, comprovada por laudo
medico expedido pelo 6rgdo competente da Prefeitura Municipal
ou credenciado por ela.

SECAOQ I
Da substituicao

Art. 9° Substituicdo € o provimento e exercicio temporario pelo
servidor do cargo em comissao do qual o titular esteja afastado da funcéao
temporariamente.

Art. 10. Ao servidor designado para o exercicio de cargo em
comissao fica assegurado o retorno ao seu cargo efetivo, conservados os
direitos a este cargo, inclusive contagens de tempo, para fins devidos e
promocoes automaticas ocorridas no periodo.

SECAO 1l
Das outras formas de provimento
Art. 11. Remocao € o deslocamento do servidor, a pedido ou ex-

oficio, de uma outra unidade administrativa da Prefeitura, onde exista
vaga.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

. 12. Reintegracdo € a reinvestidura do servidor no cargo
anteriormente ocupado, por forca de decisao judicial, com ressarcimento
de todas as vantagens.

Art. 13. Reversao € o reingresso do aposentado ao servico, apos
verificacdo, por junta médica oficial, de que nao subsistem os motivos
determinantes da aposentadoria.

Art. 14, Aproveitamento € o reingresso no servigo publico do
servidor em disponibilidade.

CAPITULO IV

Da remuneracao

Art. 15. Remuneracao € a retribuicido correspondente a soma do
vencimento com as adicionais e demais vantagens a que o servidor tem
direito.

Art. 16. Vencimento € o valor mensal devido ao servidor pelo
exercicio do cargo, correspondente ao nivel da faixa da respectiva
classe, cujo valor é fixado na Tabela de Vencimentos.

3 1° A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve
por graus, escalonados em ordem crescente, conforme os Anexos V e VI.

3 2° Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os
constantes do Anexo V.

§ 3° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo séo
os constantes do Anexo VI.

Art. 17. O valor atribuido a cada nivel de vencimento sera devido
pela jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o servidor.

Art. 18. O servidor efetivo nomeado para o cargo em comissao
fara jus ao vencimento desse cargo, podendo optar pelo vencimento de
seu cargo, acrescido da gratificacdo de 20% (vinte por cento) de seu
vencimento.

Art. 19. A substituicdo de que trata o artigo anterior sera paga

quando exercida por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias, e por todo
o periodo.
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CAPIiTULO V

Do quadro de pessoal

Art. 20. O Regime Juridico Unico dao servidor publico da
administracdo direta, autarquica e fundacional do Municipio de
ITABIRITO, € o estabelecido no Estatuto de Funcionarios Publicos do
Municipio, unificando todas as demais legislagcbes municipais a respeito,
estatutarias ou ndo, com todos os direitos e vantagens, obrigacoes e
deveres.

Art. 21. Os atuais Servidores Publicos do Municipio serdo
enquadrados no novo Plano de Carreira, observadas as seguintes
condigoes :

| — 0 Servidor concursado em estagio probatorio;

Il — o Servidor concursado efetivo;

lll — o Servidor estavel, mediante concurso publico;

IV - o Servidor nao estavel, mediante classificacdo em concurso
publico realizado para o provimento do cargo.

3 1° Em caso de reprovacgdo, ou ndo submissdo ao concurso, o
servidor estavel tera seu emprego transformado em fungao publica,
submetida ao regime juridico Unico, e o servidor nao estavel sera
demitido do servigo publico municipal “ex-oficio”.

3§ 2° As funcdes publicas criadas em decorréncia do paragrafo
anterior extinguir-se-do0 com a respectiva vacancia.

Art. 22. Os procedimentos de transformacao de empregos em
cargos ou funcdes publicas previstos nesta Lei dar-se-do por extingcao
dos contratos de trabalho.

Art. 23. Fica assegurado o percentual de 5% (Cinco por cento)
das vagas as pessoas portadoras de deficiéncia, desde que observados
os pré-requisitos do Edital do Concurso Publico.

CAPIiTULO VI
Disposicoes finais e transitorias
Art. 24. E vedado ao servidor desempenhar atividades que nio
sejam proprias do cargo de que for titular, salvo em situacoes

excepcionais, mediante autorizacdo expressa do superior hierarquico,
desde que:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

a) possua habilitagcdo exigida para a respectiva classe;

b) esteja no exercicio destas atividades por, no minimo, 06 (seis)
meses continuados a data de vigéncia desta Lei.

c) tenha seu desempenho considerado satisfatorio.

Art. 25. A passagem para o Quadro de Pessoal previsto nesta Lei
n&o interrompera nem prejudicara a contagem de tempo de servico.

Art. 26. A tabela de vencimentos de Pessoal titular de funcoes
publicas sera reajustada na mesma época, e pelos mesmos indices da
Tabela de Vencimentos dos servidores municipais efetivos.

Art. 27. Estendem-se aos servidores aposentados, aos
pensionistas deste Municipio as vantagens decorrentes desta Lei.

Art. 28. A composicdo numérica do Quadro de Pessoal sera
estabelecida em regulamento, apos a efetivacdo dos servidores.

Art. 29. Vetado
Art. 30. Vetado ~
Art. 31. Vetado +

Art. 32. Vetado

Art. 33. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo
por conta das dotacdes orcamentarias proprias previstas no orcamento e
de créditos adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 34. Ficam aprovados os anexos I, II, lll, IV, V, e VI parte
integrante desta lei, revogando as disposi¢coes contrarias, em especial as
Leis: 1868/94, 1891/95, 1927/95 e 1968/96, entrando esta Lei em vigor
na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 23 de abyil de 1998../
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) ANEXO1

DOS CARGOS EFETIVOS
03 Coveiro 1 06 Coveiro 1
12 Coletor de Detritos 1 12 Coletor de Lixo 1
07 - DEPARTAMENTO DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTQ| SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL (SEAS)
SOCIAL
04 | Auxiliar de Administragiio i 3 04 | Auxiliar Administrativo | 3
08 - DEPARTAMENTO DE CULTURA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA H
DESPORTOS (SEME)
01 Agente Administrativo 5 01 Agente Administrativo 5
01 Maestro 4 -X- Extinto -X-
01 Sonoplasta 4 01 Sonoplasta 4
03 Auxiliar de Administracio 3 03 Auxiliar Administratrivo 3
03 Auxiliar de Servigos Gerais 1 03 Auxiliar de Servigos Gerais 1
02 Professores Musicais 1 -X- Extinto -X-
09 — ASSESSORIA JURIDICA ASSESSORIA JURIDICA (ASJU)
01 Secretdrio 5 01 Agente Administrativo 5
01 Auxiliar de Administragio 3 02 Auxiliar Administrativo 3
10 — ASSESSORIA DE ADMINISTRACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
03 Comprador 4 -X- Extinto -X-
03 Almoxarife 4 02 Almoxarife 4
01 Controlador de Patrimdnio 6 -X- Extinto -X-
14 Auxiliar de Administragio 3 15 Auxiliar Administrativo 3
05 Telefonista 2 05 Telefonista 2
01 Protocolista 3 01 Protocolista 3
01 Mecinico Especializado 4 01 Mechnico Veiculos Leves 4
-x- -X= -X- 01 Mecénico Veiculos Pesados 5
05 Operador de Maquinas e Equipamentos 4 -X= Extinto “X-
18 Motorista 3 18 Motorista 4
-X- -X- -X- 01 Borracheiro 2
=X -X- =X 01 Ajudante de Manutencdo 2
22 Auxiliar de Servicos Gerais 1 22 Auxiliar de Servicos Gerais 1
24 |Ronda 1 2 Vigia _ 1
-X- =X~ -X- 05 Porteiro 2
“X= -X- -X- 03 Recepcionista 3

Pagina 3 de 4



LbvelYS /7 2lpe-L9G LED) XES - 00GE-1.9G LLED) ‘IBL - GO [€}S0d XD - 000-0SPSE 43D - OW - QluIqe)| - eleld 'g - GEY Jonr ZoJlenD Ay

) ANEXO |/

DOS CARGOS EFETIVOS
11 - COORDENADORIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E || SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SEMR)
TURISMO

N° Vagas Denominagéo do Cargos Vencimentos N° Vagas Denominagdo do Cargos | Vencimentos

01 Auxiliar de Administragao 3 01 Auxiliar Administrativo 3

12 - COORDENADOR DE AGRICULTURA SECRETARIA MUNICIPAL DE
E PECUARIA DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (SESE)

01 Técnico Agricola 5 01 Técnico Agricola 5

11 Auxiliar de Servigo Operacional 1 -X= Extinto -X-

01 Auxiliar de Administragio 3 01 Auxiliar Administrativo 3

02 Professor 4 -X= Extinto -X-

08 Auxiliar de Servigos Gerais 1 08 Auxiliar de Servigos Gerais 1

01 Pedreiro 2 -X- Extinto -X-

-X- -X- -X- 02 Operador de Trator Agricola 4

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS = 601 TOTAL DE CARGOS EFETIVOS = 803
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

ANEXO III - TABELA DE GRUPOS OCUPACIONAIS

Grupos Limite Nivel de Forma de Provimento
Ocupacionais de Yencimentos
Cargos
1.0.0.0 | Gabinete e Assessoria de Governo
(GABD)
Provimento em Comissio
1.0.0.1 | Chefe de Gabinete 01 A Nomeagdo/Designagio
1.0.0.2 | Chefe de Divisdo Comunicagdo Social 01 C Nomeagdo/Designacio
1.0.0.3 | Jomalista 01 D Nomeagdo/Designacio
Provimento Efetivo/Permanente
1.0.0.4 | Agente Administrativo 04 5 Nomeagio
2.0.0.0 | Assessoria Juridica (ASJU)
Provimento em Comissiio
2.0.0.1 | Chefe de Assessoria Juridica 01 A Nomeagdo/Designagio
2.0.0.2 | Advogado 02 D Nomeag&o/Designagio
Provimento Efetive Permanente
2.0.0.3 Agente Administrativo 01 5 Nomeagio
2.0.0.4 | Auxiliar Administrativo 02 3 Nomeagio
3.0...0.0 | Secretaria Municipsl de
Administracio (SEDA)
Provimento em Comissiio
3.0.0.1 | Secretario Municipal de Administraciio 01 A Nomeagiio/Designacio
3.0.0.2 | Chefe de Divisio Recursos Humanos 01 C Nomeagio/Designacio
3.0.0.3 | Chefe de Divisdo de Mat.e 0l C Nomeagio/Designagio
Documentos
3.0.0.4 | Chefe de Divisdo de Transportes 01 C Nomeagio/Designagio
3.0.0.5 | Supervisor Administrativo 08 E Nomeagio/Designacdo
3.0.0.6 | Secretario Junta Servigo Militar 01 E Nomeagdo/Designagiio
3.0.0.7 Assessor Administrativo 06 F Nomeagio/Designagio
3.0.0.8 | Encarregado de Almoxarifado 01 F Nomeagio/Designagio
3.0.0.9 | Encarregado de Compras 01 F Nomeagao/Designagéio
Provimento Efetivo Permanente
3.0.1.0 | Almoxarife 02 4 Nomeagdo
3.0.1.1 | Auxiliar Administrativo 15 3 Nomeagio
3.0.1.2 | Recepcionista 03 3 Nomeagédo
3.0.1.3 | Telefonista 05 2 Nomeagio
3.0.1.4 | Protocolista 01 3 Nomeagio
3.0.1.5 | Porteiro 05 2 Nomeagio
3.0.1.6 | Mecanico de Veiculos Pesados 01 5 Nomeagio
3.0.17. | Mecénico de Veiculos Leves 01 4 Nomeagio
3.0.1.8 | Motorista 18 4 Nomeagio
3.0.1.9 | Borracheiro 01 2 Nomeagdo
3.0.2.0 | Ajudante de Manutengio 01 2 Nomeagéo
3.0.2.1 | Auxiliar de Servigos Gerais 22 1 Nomeacédo
3.0.2.2 | Vigia 24 1 Nomeagéio
4.0.0.0 | Secretaria Municipal de Fazenda
(SEFA)
Provimento em Comissdio
4.0.0.1 | Secretirio Municipal de Fazenda 01 A Nomeagdo/Designagéio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO
ANEXO III - TABELA DE GRUPOS OCUPACIONAIS

Grupos Limite Nivel de Forma de Provimento
Ocupacionais de Vencimentos
Cargos
4.0.0.2 | Chefe de Divisio de Pat. e Finangas 01 C Nomeagiio/Designagio
4.0.0.3 | Chefe de Div.Arrecadagio e Tributagiio 01 C Nomeagio/Designagio
4.0.0.4 | Chefe de Divisdio de Contabilidade 01 C Nomeagdo/Designagio
Provimento Efetivo/Permanente
4.0.0.5 | Técnico de Contabilidade 03 6 Nomeagiio
4.0.0.6 | Caixa 01 6 Nomeagdo
4.0.0.7 | Cadastrista 02 6 Nomeagio
4.0.0.8 | Mecanograto 01 6 Nomeagéo
4.0.0.9 | Fiscal Fazendario 03 4 Nomeagio
4.0.1.0 | Auxihar Administrativo 06 3 Nomeagdo
5000 Secretaria M. de Educaciio,Cultura
e Desportos (SEME)
Provimento em Comissio
5.0.0.1 Secretario Municipal de Educagio, 01 A Nomeagio/Designagio
Cultura ¢ Desportos
5.0.0.2 | Chefe de Divisio de Desportos 01 C Nomeagdo/Designagio
5.0.0.3 | Chefe de Divisfio de Ensino 01 C Nomeagio/Designagio
5.0.0.4 | Chefe Divisdo de Cultura 01 C Nomeagdo/Designagio
5.0.0.7 | Diretor Escolar 07 D Nomeagio/Designagiio
5.0.0.8 | Encarregado de Merenda 01 F Nomeagdo/Designacio
5.0.0.9 | Vice-Diretor 07 F Nomeagao/Designagéo
5.0.1.0 | Professor de Musica 01 G Nomeagdo/Designagio
5.0.1.] | Instrutor de Panificagfio 01 H Nomeagio/Designacio
5.0.1.2 | Instrutor de Horticultura 01 H Nomeagdo/Designagdo
5.0.1.3 | Instrutor de Artes Marciais 02 H Nomeagdo/Designagio
5.0.1.4 | Instrutor de Musica 02 H Nomeagdo/Designacio
i Provimento Efetivo/Permanente
5.0.1.5 | Bibliotecéria 01 6 Nomeagio
3.0.1.6 | Supervisor de Ensino 08 6 Nomeagio
5.0.1.7 Agente Admimistrativo 01 5 Nomeagio
35.0.1.8 | Professor1(1"a4") 160 4 Nomeagdo
5.0.1.9 | Professor H (5% a 8%) 80 5 Nomeagio
5.0.2.0 | Assistente Administrativo 05 4 Nomeagdo
3.0.2.1 | Sonoplasta 01 4 Nomeagdo
5.0.2.2 | Auxiliar Administrativo 08 3 Nomeagdo
5.0.2.3 | Cozinheira 15 2 Nomeagio
3.0.2.4 Aunxiliar de Servigos Gerais 13 1 Nomeagao
5.0.2.5 | Servenie Escolar 70 1 Nomeagdo
6.0.0.0 Secretaria Municipal de Saide ¢
Assisténcia Social (SESA)
Provimento em Comissio
6.0.0.1 | Secretario Municipal de Satde 01 A Nomeagao/Designagdo
6.0.0.2 | Chefe de Divisdo de Acdes de Saide 01 C Nomeagio/Designacdo
6.0.0.4 | Chefe de Divisdio Odontologica 01 C Nomeagio/Designagio
6.0.0.5 | Chefe de Divisdo Médica 01 C Nomeagdo/Designagio
6.0.0.6 | Médico 40 B Nomeagdo/Designagdo
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A PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

T
R ANEXO I1I - TABELA DE GRUPOS OCUPACIONAIS
Codigos Grupos Limite Nivel de Forma de Provimento
de Ocupacionais de Vencimentos
Classes Cargos
Cirurgifio Dentista 13 B Nomeacao/Designagdo
6.0.0.7
6.0.0.8 | Fonaudiologo 01 B Nomeago/Designagio
6.0.0.9 | Bioguimico 01 B Nomeagio/Designagdo |
6.0.1.0 | Psicélogo 03 B Nomeagao/Designaciio
6.0.1.1 | Fisioterapeuta 01 B Nomeagdo/Designagdio
6.0.1.2 | Terapeuta Ocupacional 01 B Nomeagdo/Designagéio
6.0.1.3 | Nutricionista 01 D Nomeagio/Designagio
6.0.1.4 | Chefe de Enfermagem 01 D Nomeagio/Designagdo
Provimento Efetivo/Permanente
6.0.1.5 | Enfermeiro 02 6 Nomeagdio
6.0.1.6 | Técnico de Laboratorio 02 5 Nomeagdo
6.0.1.7 | Técnico em Higiene Dental 02 5 Nomeagéo
6.0.1.8 | Técnico em Radiologia 02 5 Nomeagio
6.0.1.9 | Auxiliar de Enfermagem 30 4 Nomeagio
6.0.2.0 Auxiliar Odontologico 08 4 Nomeagio
6.0.2.] | Fiscal  Sanitario 02 4 Nomeagdo
6.0.2.2 Auxiliar Administrativo 10 3 Nomeagio
6.0.2.3 | Alendente 10 2 Nomeagio
6.0.2.4 | Auxiliar de Servigos Gerais 10 1 Nomeagdo
7.0.0.0 Secretaria Municipal de Obras e
Urbanizacio (SEMO)
Provimento em Comissio
7.0.0.1 Secretario M. de Obras ¢ Urbanizagio 01 A Nomeagio/Designacio
7.0.0.2 | Chefe de Divisdo de Servigos Urbanos 01 C Nomeagio/Designacio
7.0.0.3 Chefe de Divisio de Obras 01 C Nomeacio/Designacio
7.0.0.4 | Chefe de Divisdo de Projetos 01 C Nomeagio/Designagdo
7.0.0.5 | Engenheiro Civil 01 D Nomeagiio/Designagio
7.0.0.6 | Supervisor de Obras 01 F Nomeagdo/Designagio
7.0.0.7 | Supervisor de Urbanismo 01 F Nomeagio/Designagio
Provimento Efetivo
7.0.0.8 | Projetista 01 5 Nomeagio
7.0.0.9 | Topografo 01 5 Nomeagfo
7.0.1.0 | Mestre de Obras 02 5 Nomeagéo
7.0.1.1 | Encarregado de Obras 03 4 Nomeagio
7.0.1.2 | Encarregado de Servigos Urbanos 02 4 Nomeagiio
7.0.1.3 | Desenhista 01 3 Nomeagéo
7.0.1.4 | Operador de Motoniveladora 01 6 Nomeagdo
7.0.1.5 | Operador de Maquinas 04 5 Nomeagéio
7.0.1.6 | Eletricista 03 4 Nomeagio
7.0.1.7 Fiscal de Obras 02 4 Nomeagdo
7.0.1.8 | Ferramenteiro 01 3 Nomeagéo
7.0.1.9 | Auxiliar Administrativo 03 3 Nomeagiio
7.0.2.0 | Armador 03 3 Nomeagio
7.0.2.1 Carpinteiro 05 3 Nomeagdo
7.0.2.2 | Soldador 03 3 Nomeagio
7.0.2.3 | Pintor 06 3 Nomeagio
7.0.2.4 | Pintor Letrista 01 3 Nomeagio
7.0.2.5 | Pedreiro 15 3 Nomeagio
7.0.2.6 | Calceteiro 04 3 Nomeagéo
7.0.2.7 | Ajudante de Eletricista 02 2 Nomeacdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO
ANEXO I1I - TABELA DE GRUPOS OCUPACIONAIS

Codigos Grupos Limite Nivel de Forma de Provimento
de Ocupacionais de Yencimentos

Classes Cargos

7.0.2.8 | Bombeiro Hidraulico 03 2 Nomeagdo
7.0.2.9 | lardineiro 04 2 Nomeagio
7.0.3.0 | Servente 50 1 Nomeagdo
7.0.3.1 | Auxiliar de Servigos Gerais 85 1 Nomeagéo
7.0.3.2 | Coveiro 06 1 Nomeagdo
7.0.3.3 | Coletor de Lixo 12 1 Nomeagdo

8.0.0.0 Secretaria de Desenvolvimento
Economico (SEDE)
Provimento em Comissido

8.0.0.1 | Secretiario M. de Desenvolvimento 01 A Nomeagao/Designagio
Econdémico

8.0.0.2 | Chefe de Divisdo Indastria, Coméreio e 01 C Nomeagdo/Designagdo
Tunsmo

8.0.0.3 | Chefe de Divisdo de Agropecuaria 01 C Nomeagdo/Designagio

Provimento Efetivo Permanente

8.0.0.4 Técnico Agricola 01 5 Nomeagdo
8.0.0.5 | Operador de Trator Agricola 02 4 Nomeagdio
8.0.0.6 | Auxiliar Administrativo 01 3 Nomeagdo
8.0.0.7 | Auxiliar de Servigos Gerais 10 1 Nomeagdo
9.0.0.0 | Secretaria Municipal do Meio

Ambiente (SEMA)

Provimento em Comissiio
9.0.0.1 Secretario M. do Meio Ambiente 01 A Nomeacdo/Designagdo
9.0.0.2 | Chefe de Divisio de Ecologia 01 C Nomeagao/Designacio

. Provimento Efetivo

9.0.0.3 | Auxiliar Administrativo 01 3 Nomeagio
10.0.0.0 | Secretaria Municipal de Agfio Social

(SEAS)

Provimento em Comissio
10.0.0.1 | Secretario Municipal de Agdio Social 01 A Nomeagdo/Designagio
10.0.0.2 | Chefe Divisdo de A¢des Comunitarias 01 C Nomeagdo/Designagio
10.0.0.3 | Assistente Social 03 D Nomeagio/Designagio

Provimento Efetivo/Permanente
10.0.0.4 | Auxiliar Administrativo 04 3 Nomeagio

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

ANEXO IV
ESPECIFICAGCOES DE CLASSES -
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

e executar tarefas administrativas de pessoal, material, finangas, producdo e
prestacao de servigo, classificando e conferindo documentos;

e realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e
informagbes em processos e outros atos relacionados com as atividades
administrativas da Prefeitura;

e conferir valores, documentos, efetuando anotagdes, calculos e registros de

acordo com a rotina e procedimentos préprios de sua area de atuagao;

elaborar ou participar da elaboragao de relatérios técnicos;

participar na elaboragdo da proposta orgamentaria da unidade;

redigir correspondéncias interna e externa,

controlar arquivos e executar servigos de digitacao;

atender ao publico, prestando informagdes relativas a sua area de atuagao;

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
¢ Ensino meédio completo
e Aprovacao em concurso publico.

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

ATRIBUIGOES:

e executar atividades administrativas de pessoal, material, financas,
producéo e prestacao de servigo, classificando e conferindo documentos;

e auxiliar em levantamentos, andlises de dados, pareceres e informagbes de

processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da

Prefeitura;

efetuar preenchimento de guias, requisi¢des e outros impressos;

executar servigos de datilografia;

executar servigos de arquivo;

atender ao publico, prestando informagdes relativas a sua area de atuagéo;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e Ensino Fundamental completo
e Aprovagdo em concurso publico.
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ALMOXARIFE

ATRIBUICOES :

conferir materiais;

controlar estoques;

executar servigos de digitacao;

assinar e controlar requisicoes;

avaliar materiais;

controlar estoque de ferramentaria;

controlar arquivo;

executar fungdes principais de um controlador de estoque.

PRE-REQUISITOS:

Ensino Médio completo
Aprovacao em concurso publico.

RECEPCIONISTA

ATRIBUIGOES:

executar trabalho de ligagao, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone;

manter atualizada relacdo de numeros de telefones dos diversos setores da
Prefeitura;

prestar informagdes ao publico em geral;

executar com qualidade o atendimento ao Publico;

padronizar a forma de atendimento ao publico;

executar servicos de arquivo e datilografia;

adquirir, atualizar conhecimentos praticos e teéricos do cargo;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

Ensino Fundamental completo
Aprovacgao em concurso publico.

PROTOCOLISTA

ATRIBUICOES :

PRE-REQUISITOS:

registrar atas, oficios, memorandos, cartas, certidoes;
controlar o recebimento e remessa de correspondéncia oficial;
controlar arquivo;

atender ao publico;

executar atividades relacionadas a area de protocolo;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Ensino Fundamental completo
Aprovagdo em concurso publico.
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PORTEIRO

ATRIBUICOES :

+ realizar servigos de Vigilancia,

e realizar servigcos com normas de Seguranca;

e conhecer os utensilios possiveis de utilizacdo no desempenho de suas
tarefas;
exercer vigilancia em edificios e dependéncias publicas;

e inspecionar equipamentos e instalagdes, evitando roubos, vandalismo e outras
infragdes quanto a ordem e seguranga do patriménio publico;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 4 serie do Ensino Fundamental

e Aprovagao em concurso publico

e Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como Porteiro.

MECANICO DE VEICULOS PESADOS

ATRIBUICOES:
e manter, preparar e conservar equipamentos e veiculos;
e proceder a revisdo e manutenc¢ao de veiculos de transportes, compactadores,
tratores, compressores de ar e demais maquinas pesadas;
zelar pela conservagao do equipamento usado;
atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 4" serie do Ensino Fundamental

e Aprovacao em concurso publico

e Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Mecanico

MECANICO DE VEICULOS LEVES

ATRIBUICOES:
e manter, preparar e conservar equipamentos e veiculos;
e proceder a revisdo e manutencdo de veiculos pequenos automotores e
equipamentos;
zelar pela conservacdo do equipamento usado;
atender as normas de seguranga e higiene no trabalho;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 4% série do Ensino Fundamental

e Aprovagao em concurso publico

e Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Mecénico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

MOTORISTA

ATRIBUIGOES:

e dirigir veiculos de passageiros de carga e similares;

e manter o veiculo em condicbes de conservacao e funcionamento,
providenciando conserto, abastecimento, [ubrificacdo, limpeza e troca de
pecas,
atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

42 série do Ensino Fundamental

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria D

Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Motorista
Aprovacao em concurso publico.

BORRACHEIRO

ATRIBUICOES:
e manter, preparar e conservar equipamentos e veiculos;
e proceder a revisao e manutencao de veiculos pequenos automotores e
equipamentos;
zelar pela conservacao do equipamento usado;
atender as normas de seguranca e higiene no trabalho;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e 42 série do Ensino Fundamental

5 e Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Borracheiro
e Aprovagado em concurso publico.

AJUDANTE DE MANUTENGAO

ATRIBUICOES:

e auxiliar na manutenc3do, preparacdo e conservacdo de equipamentos e
veiculos;

e auxiliar na revisdo e manutengcdo de veiculos pequenos automotores e
equipamentos;
zelar pela conservacao do equipamento usado;

e atender as normas de segurancga e higiene no trabalho;
exercer suas fungdes com conhecimentos sobre ferramentas, parafusos,
pecas,

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Ajudante de
mecanico

e Aprovacdo em concurso publico.

Av. Queirdz Junior, 635 - B. Praia - Itabirito - MG - CEP 35450-000 - Cx. Postal 05 - Tel: (031) 561-1500 - Fax: (031) 561-2412 / 561-2413



PREFEITURA MUNIGIPAL DE ITABIRITO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES :

realizar as tarefas com nogdes de limpeza e higiene;

proceder o encaminhamento do lixo doméstico e hospitalar;

utilizar produtos apropriados para limpeza em geral;

Conhecimento, uso e manutenc3o de ferramentas;

Varricdo de superficies diversas;

Carregamento de terra, areia e entulhos em caminhdes;

Carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, telhas, etc;

executar fungbes com conhecimentos e uso dos utensilios de trabalho bragal;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e« Sem exigéncia
e Aprovacdo em concurso publico.

VIGIA

ATRIBUIGOES :

realizar servigcos com no¢des de Vigilancia;

realizar servigos com nogdes de Seguranca;

realizar servicos com conhecimento dos utensilios possiveis de utilizag&o;
exercer vigilancia em edificios e dependéncias publicas;

inspecionar equipamentos e instalagdes, evitando roubos, vandalismo e outras
infragbes quanto & ordem e seguranca do patrimdnio publico;

— e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e Alfabetizado
e Aprovacdo em concurso publico.

TECNICO DE CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES :

aplicar o servico de introdugéo a contabilidade;
zelar pelos bens, direitos e obrigaces;
controlar patrimoénio;

definir a situagdo liquida;

relacionar débito e crédito;

estabelecer método das partilhas dobradas;
proceder langcamentos contabeis;

controlar diario, razao, contas correntes, caixa;
utilizar livros obrigatérios;

elaborar Balancetes, Prestacdo de Contas;
elaborar Orgamento programa;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

e controlar lucro bruto e liquido;
obedecer a Lei n°® 4.320/64

e executar atividades profissionais técnico-contabil , correspondentes a sua
especialidade e de acordo com a competéncia do 6rgéo onde atua;

e participar da execugao de programas, estudos e pesquisas, outras atividades
técnicas de competéncia do respectivo 6rgao;

e exercer suas atividades contabeis em consonancia com a legislagdo
pertinente.

PRE-REQUISITOS:

¢ Curso Tecnico em Contabilidade

e Aprovagao em concurso publico.

e Registro no érgao profissional competente.

CAIXA

ATRIBUIGCOES:

« executar atividades na area financeira;

e registar a entrada e saida de dinheiro, cheques, notas fiscais, empenhos e
outros recibos;

assegurar a regularidade nas transagdes financeiras de sua unidade;,
controlar registros de livros auxiliares;

realizar servigos de datilografia e arquivo;

proceder a conciliagcéo bancaria;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Médio completo

e Aprovagao em concurso publico

e Experiéncia comprovada de, no minimo 01 (um) ano como caixa.

CADASTRISTA

ATRIBUIGOES :

emitir Certidées Circunstanciadas;

realizar funcgdes inerentes a se¢do de cadastro;

manter Cadastro Imobiliario;

estabelecer Valor venal;

controlar arquivo de Escritura Publica;

atender ao publico;

cadastrar Tributos municipais;

executar funcdes com nogbes basicas de edificacdes;

executar atividades de revisdo e alterages no cadastro técnico imobiliario;
vistoriar e efetuar medigées e calculos;

informar processos e controlar os iméveis cadastrados;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas. i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PRE-REQUISITOS:
e Ensino Médio completo
e Aprovacao em concurso publico..

MECANOGRAFO

ATRIBUIGOES :

e manter e conservar maquinas de mecanografia;

e manter-se atualizado quanto ao conhecimento pratico e teérico de maquinas
eletrbnicas;

e exercer atividades relacionadas a mecanografia;
efetuar anotagbes de transagdes financeiras examinando documentos,
efetuando calculos e fazendo langamentos em fichas especificas;

e executar atividades auxiliares em areas técnicas especificas;
realizar servicos de datilografia e arquivo;

e executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Curso técnico de contabilidade
e Registro do CRC

e Aprovacao em concurso publico.

FISCAL FAZENDARIO

ATRIBUIGCOES:
e fazer cumprir a legislacao tributaria municipal mediante:
1. alavratura de autos de infragdo e a imposig¢ao de penalidades;
2. ainformacé&o de processo tributario administrativo;
¢ colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico
Municipal;
e executar servicos de datilografia e arquivo;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
¢ Ensino Médio completo
e Aprovagdo em concurso publico

BIBLIOTECARIO

ATRIBUICOES:

e exercer atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitag&o superior, de acordo com as competéncias de 6rgao onde atua;

e planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades relativas a sua
area de competéncia;

e prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

e elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades da unidade
onde atua;

e orientar e supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

« Curso Superior de Biblioteconomia

e Aprovagdo em concurso publico.

e Registro no 6rgao profissional competente.

SUPERVISOR DE ENSINO

ATRIBUICOES:

e executar atividades profissionais tipicas correspondentes a sua respectiva
habilitacido superior de acordo com competéncias do érgéo de Educacgao;
planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades da Educacéo;
elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades educacionais;
executar trabalho especializado de magistério que consiste prestar supervisdo
e pedagdgica aos Docentes e Coordenadores da area. O trabalho que se
executa, fundamentalmente, dentro da prépria unidade de ensino, reveste-
se de acentuada autonomia técnica, sujeitando-se, todavia, a acerto e
revisdo de critérios a cargo da divisdo de ensino.

PRE-REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Pedagogia, com especializagdo em Supervisao
Pedagogica.
Aprovagao em concurso publico.
Registro no 6rgao competente.

PROFESSOR |

ATRIBUIGOES:

e exercer atividades de magistério até a 4? série de ensino fundamental;

e planejar e ministrar aulas e atividades de classes, observando os programas
oficiais de ensino;

e realizar avaliagdo de aprendizagem por meio de observagcdo direta e de
aplicagdes de exercicios;

e colaborar na execugdo de programas de carater civico, cultural e
artistico, integrando escola e comunidade;

e colaborar no desenvolvimento de atividades de assisténcias ao educando,
especialmente higiene, saude e merenda escolar;
organizar e escriturar diarios de classe;
participar de reunides pedagogicas e administrativas;
providenciar a organizagdo, de limpeza e boa apresentagdo das
dependéncias da escola;

e cumprir demais dispositivos constantes de Regimento Escolar de Unidade.
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% PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PRE-REQUISITOS:

¢ Curso de Magisterio.

e Declaragdo de conclusédo do curso fornecido pela escola
e Registro no érgao profissional competente.

e Aprovacao em concurso publico.

PROFESSOR I

ATRIBUIGOES:

e planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observando os programas
oficiais de ensino;

e exercer atividades de magistério de 52 a 8 série de ensino fundamental;
realizar avaliagdo de aprendizagem por meio de observagédo direta de
aplicagbes de exercicios;

e colaborar na execugdo de programas de carater civico, cultural e artistico,
integrando escola e comunidade;

e colaborar no desenvolvimento de atividades de assisténcias ao educando,
especialmente higiene, saude e merenda escolar;

e organizar e escriturar diarios de classe;

e participar de reunides pedagogicas e administrativas,

e providenciar a organizagdo, de limpeza e boa apresentacdo das
dependéncias da escola;

e cumprir demais dispositivos constantes de Regimento Escolar de Unidade.

PRE-REQUISITOS:

e Registro no 6rgao profissional competente.

e Curso Superior

o Completa licenciatura, curta ou plena no devido conteudo ou declaragdo de
conclusdo de curso fornecido pela Faculdade.

e Aprovacdo em concurso publico.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES :

e elaborar atas, oficios, memorandos, cartas, certidbes, atestados e

procuragoes;

executar servigos de datilografia e computagao;

controlar recebimento e remessa de correspondéncia oficial;

realizar servigos através de telegramas fonados;

executar atividades administrativas de pessoal, material, financas, producgéao €

prestacao de servigos, classificando e conferindo documentos;

e auxiliar em levantamentos, andlises de dados para pareceres e informagdes
de processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da
Prefeitura;
efetuar preenchimento de guias, requisigdes e outros impressos;
atender ao publico prestando informagdes relativas a sua area de atuagao;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PRE-REQUISITOS:

o Ensino Médio completo

e Aprovacio em concurso publico

e Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano.

SONOPLASTA

ATRIBUICOES:

e operar equipamentos de sonorizagao, video e iluminagao;

e efetuar gravacoes;

e realizar atividades periddicas de manutengdo dos mesmos;

e executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
« Ensino Fundamental completo
e Aprovagdo em concurso publico

COZINHEIRO

ATRIBUIGOES :

realizar tarefas com nogdes de servigos de cozinha;
determinar a destinagdo do lixo doméstico;

verificar o uso e manutencao de utensilios de cozinha;
manter, conservar e usar eletrodomeésticos;

preparar alimentos, sucos, cafés, chas, etc;

arranjar e preparar mesas para refeicoes diversas;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
¢ 42 série do Ensino Fundamental
e Aprovagdo em concurso publico.

SERVENTE ESCOLAR

ATRIBUIGOES :

realizar tarefas com nogdes de servi¢os de cantina;

destinar o Lixo doméstico;

aplicar conhecimento, uso e manutencgéo de ferramentas;

realizar servigos de varrigcdo de superficies diversas.

preparar alimentos, sucos, cafés, chas, etc.

realizar servigos de arranjo e preparo de mesas para refeigbes diversas.
aplicar nogdes de limpeza e higiene;

utilizar produtos apropriados para limpeza de pisos, paredes, vasos sanitarios,
azulejos, etc.

aplicar conhecimentos no uso dos utensilios de trabalho bragal.
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PRE-REQUISITOS:
» Alfabetizado
e Aprovacao em concurso publico.

ENFERMEIRO

ATRIBUICOES:

e executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua
respectiva habilitagdo superior, de acordo com as competéncias de orgao
onde atua;

e planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades relativas a
area de competéncia;
prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;
elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades da unidade
onde atua;
orientar e supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares,

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

« Curso Superior completo de Enfermagem

e Aprovagdo em concurso publico.

¢ Registro no Conselho Regional de Enfermagem.

TECNICO DE LABORATORIO

ATRIBUICOES :

controlar vidrarias utilizadas em laboratério;

verificar esterilizacao;

controlar reagentes para determinagdo em exames de urina;
preparar aparelhos utilizados para separagdo de componentes biologicos;
controlar acessorios utilizados;

controlar corantes e reagentes;

estabelecer métodos de coloragio;

realizar exames hematoldgicos;

utilizar o espectrofotdmetro;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Curso técnico em laboratorio.

e Aprovacao em concurso publico.

e Minimo de 6 meses de experiéncia.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL
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ATRIBUICOES :
e realizar trabalho de controle de:
Doengas;
Gengivite,
Aftas;
Carie;
Placa bacteriana;
Fldaor.
e atender pacientes especiais na area odontolégica.

PRE-REQUISITOS:

e Curso completo de Técnico de Higiene Dental a nivel de Ensino Médio.
e Registro no Conselho Regional de Odontologia.

e Aprovacao em concurso publico.

e Minimo de 6 meses de experiéncia.

TECNICO EM RADIOLOGIA

ATRIBUIGOES :

e controlar :
os aparelhos de Raio X;
os filmes de Raio X;

a tomografia — aplicagées;

a ultra-sonografia — aplicagoes;

exames radiolégicos — aplicagdes;

aplicar a Lei que regulamenta a profissao,.

e executar atividades profissionais de apoio administrativo, correspondente a
sua especialidade no curso de Ensino Médio, de acordo com a competéncia
do érgéo onde atua,

e participar da execugao de programas, estudos e pesquisas outras atividades
administrativas, de competéncia do respectivo 6rgéo;
orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Curso Técnico de Raio X.

e Aprovacgdo em concurso publico.

e Minimo de 6 meses de experiéncia.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUIGOES:
e atender ao publico nos postos e centros de saude, observando, reconhecendo

e descrevendo sinais e sintomas de enfermidades e efetuando triagem para
encaminhamento médico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

e executar acées de tratamento simples;
ministrar nogdes basicas de saude publica e higiene em programas proprios
do sistema de saude no Municipio;

o efetuar visitas domiciliares para orientagdo e encaminhamento aos servigos
de saude disponiveis no Municipio;

e efetuar impeza e desinfeccao para esterilizagdo de material;

prestar informacdes ao publico e proceder a entrega de resultados de exames
aos interessados;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Fundamental

e Curso de Enfermagem.

e Registro no COREN.

e Aprovagido em concurso publico.

AUXILIAR ODONTOLOGICO

ATRIBUICOES :

e realizar suas tarefas como:
nogdes de servigos de atendente de Consultdrio Odontoldgico;
higienizacao;
administracao de medicamentos;
cuidados especiais;
comportamento social e de trabalho;
equipamentos utilizados;

e auxiliar o Dentista em suas atividades de consultério, preparando, lavando,
esterilizando materiais e instrumentos, ensinando formas adequadas de
escovacao, aplicando fluor, marcando consultas e outras;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
 Ensino Fundamental completo
e Aprovagdo em concurso publico.

FISCAL SANITARIO

ATRIBUIGOES: _
o fazer cumprir a legislacdo relativa a saude e higiene da populacdo e demais
dispositivos de politica administrativa, mediante:
e afiscalizagdo permanente;
e a lavratura de autos de infragcdo e encaminhamento a unidades
competentes para aplicagao de multa;
a interdi¢do de estabelecimento;
a aprovacdo de bens e mercadorias;
o cumprimento de diligéncias;
informagdes e requerimentos que visem a expedicdo de
autorizac@o, licenga, concessao;
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e colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico
Municipal;
desempenhar outras atividades concernentes a fiscalizagéo,
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
¢ Ensino Médio completo
e Aprovacdo em concurso publico.

ATENDENTE

ATRIBUICOES:
e Prestar informagdes ao publico em geral.
e realizar suas fungdes observando:
qualidade no atendimento ao publico;
forma de atendimento ao publico;
conhecimentos sobre arquivo e datilografia;
conhecimentos praticos e tedricos do cargo.
e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e Ensino Fundamental Completo
e Aprovagdo em concurso publico.

PROJETISTA

ATRIBUICOES :
e realizar suas fungdes observando:
conhecimentos tedricos e praticos sobre desenho e projeto.
materiais de desenho.
desenhos de arquitetura, Urbanismo e Engenharia.
leitura de mapas, plantas e projetos.
conhecimento tedrico de materiais.
e exercer todas as atividades relacionadas ao desenho e projeto.
PRE-REQUISITOS:
e Ensino Médio completo com habilitagdo em desenho de projetos.
e Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Desenhista
Projetista.
e Aprovagao em concurso publico.

TOPOGRAFO
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ATRIBUIGOES :
e realizar suas fungbes observando:
conhecimentos teoéricos e praticos de topografia;
controle de balizas;
anotagdes de topografia;
conhecimento de medidas;
situacao de terrenos (aclive-declive);
e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Médio completo com habilitagdo técnica de Agrimensura ou
Topografia.

» Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Topdgrafo.

e Aprovagédo em concurso publico.

MESTRE DE OBRAS

ATRIBUIGOES :

e Orientar, supervisionar e coordenar os servicos;

e realizar suas tarefas observando:
conhecimentos de materiais de construcao e obras;
nogdes de servigos de pedreiro, pintor, carpinteiro, etc;
nivel e prumo;
tipos de reboco, tipos de pisos, argamassa e cimento;
assentamento de pisos, azulejos, forros, etc;
conhecimentos basicos do cargo.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Fundamental completo.

e Aprovacao em concurso publico.

e Experiéncia comprovada de no minimo 02 (dois) anos como Mestre de Obras.

ENCARREGADO DE OBRAS

ATRIBUIGOES :
e orientar, supervisionar e coordenar 0s servigos;
e realizar suas fungdes observando:
conhecimentos de materiais de construcéo e obras;
nogGes de servigos de pedreiro, pintor, carpinteiro, etc;
nivel e prumo;
tipos de reboco, tipos de pisos, argamassa e cimento;
assentamento de pisos, azulejos, forros, etc;
conhecimentos basicos do cargo;
e executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.
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PRE-REQUISITOS:

e Ensino Fundamental completo

» Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano como Encarregado.
e Aprovagao em concurso publico.

ENCARREGADO DE SERVIGCOS URBANOS

ATRIBUICOES :
e orientar, supervisionar e coordenar os Servigos;
e realizar suas tarefas observando:
conhecimentos de materiais de construcéo e obras;
nogdes de servigos de pedreiro, pintor, carpinteiro, etc;
nogbes de servigos de limpeza e urbanizagéo;
tipos de pisos, argamassa e cimento;
conhecimentos basicos do cargo;
e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Médio

e Aprovacdo em concurso publico.

e Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano como Encarregado.

DESENHISTA

ATRIBUICOES:

e Auxiliar na execugdo de desenhos de arquitetura, engenharia e urbanismo.

o FEfetuar coOpia, ampliacdo, redagdo e retoque de desenhos topograficos
arquitetonicos e cartograficos.
Preparar e selecionar materiais ao desenvolvimento do trabalho.

o Encarregar-se da guarda e conservacdo de mapas, planas e projetos.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

« Ensino Médio completo.

e Experiéncia comprovada de, no minimo 01 (um) ano como Desenhista.
e Aprovacdo em concurso publico.

OPERADOR DE MOTONIVELADORA

ATRIBUIGOES:
« Normas de Seguranca.
e Conhecimentos bésicos de maquinas.
e Direcao e operacdo de maquinas Pesadas.
e Operar maquinas na execugdo de trabalho de terraplanagem, escavacgdes,
movimentacdo de terras e preparacdo de terrenos para fins especificos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

e Operar maquinas para a execugdo de limpeza de ruas e desobstrugdo de
estradas.

o Zelar pela manutengcdo e conservagcdo das maquinas e equipamentos
utilizados.

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.
e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano como Operador de
Maquinas.

e Aprovagdo em concurso publico.

OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUICOES:

e realizar suas fungbes observando:
normas de seguranca;
equipamentos obrigatorios;
conhecimentos basicos de maquinas;
dirigir e operar maquinas pesadas;

e oOperar maquinas na execucdo de trabalho de terraplanagem, escavagées,
movimentacdo de terras e preparagao de terrenos para fins especificos;

e operar maquinas para a execug¢ao de limpeza de ruas e desobstrucdo de
estradas;

e zelar pela manutengcdo e conservagdo das maquinas e equipamentos
utilizados;
atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

e executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano como Operador de
Maquinas.

e Aprovacdo em concurso publico.

ELETRICISTA

ATRIBUICOES :
e realizar suas fungbes observando:
conhecimentos das ferramentas;
conhecimentos das normas de seguranga,
conhecimento do material empregado;
qualidade do material;
isolantes, cargas, fases, circuito;
e realizar trabalho de instalagéo, regulagem, reforma, substituig@o, revisao e
conservagao de sistema elétrico, motores, bombas, reguladores de voltagem
e outros aparelhos e instalagdes elétricas em geral;
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PRE-REQUISITOS:

e 42 série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de, no minimo 06 (seis) meses.
e Aprovagdo em concurso publico.

FISCAL DE OBRAS

ATRIBUICOES :

Funcbes do Fiscal.

Utilizagao de logradouros publicos.
Muros, cercas e calcadas.
Queimadas, Cortes de arvores.
Afericdo de pesos e medidas.
Cadastro técnico municipal.

Uso e ocupacéo do solo.

PRE-REQUISITOS:
* Ensino Fundamental completo
e Aprovagdo em concurso publico.

FERRAMENTEIRO

ATRIBUICOES :
e realizar suas fungdes, observando:
conferéncia de materiais;
controle de estoques;
conhecimentos sobre digitacdo;
requisicoes;
avaliacéo de materiais;
ferramentaria;
arquivo;
fungdes principais de um controlador de ferramentaria:
e executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS:
+ Ensino Médio completo
e Aprovagdo em concurso publico.

ARMADOR

ATRIBUICOES :
e realizar suas fungbes, observando:
conhecimento, uso e manutengio de ferramentas;
conhecimentos de ferragens, estruturas;
cortar, dobrar e montar armagdes de ferro para estrutura de pontes, bueiros
e mata-burros;
conhecimentos de bitolas, equipamentos e ferramentas;
conhecimentos de projetos e croquis para execugéo de servicos da érea;
e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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PRE-REQUISITOS:
e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de no minimo 06 meses como armador.
e Aprovacao em concurso publico.

CARPINTEIRO

ATRIBUICOES :
e realizar suas tarefas observando:
conhecimento, uso e manutencao de ferramentas;
conhecimento tedrico e pratico sobre madeira;
montagem e assentamento de estruturas e pegas de madeira,
ferramentas e acessérios de carpintaria;
conhecimentos e uso dos utensilios de trabalho bragal,
operar e zelar pela manutencdo de maquinas relacionadas a carpintaria,
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como Carpinteiro.
e Aprovacdo em concurso publico.

SOLDADOR

ATRIBUIGOES :
e realizar suas fungdes, observando:
maquinas e ferramentas;
tipos de solda utilizadas;
tipos de materiais utilizados;
equipamentos de seguranca;
e executar trabalhos de solda de metal para unir, reforgar ou preparar pecas e
conjuntos mecanicos;
e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como soldador.
e Aprovagido em concurso publico.

PINTOR

ATRIBUICOES:

e limpar e magar paredes ou outras superficies;,

e preparar e aplicar tinta, verniz, laca ou outras substancias similares para
proteger ou decorar superficies;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:
e 42 Série do Ensino Fundamental
e Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como Pintor
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e Aprovagdo em concurso publico.
PINTOR LETRISTA

ATRIBUICOES:

e pintar letras e numeros para confecgdo de cartazes, letreiros, faixas ou outros
motivos;

e executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Ensino Fundamental completo

e Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como pintor.
e Aprovagdo em concurso publico.

PEDREIRO

ATRIBUICOES:

e executar trabalhos de alvenaria para edificar muros, paredes e outras obras;

e executar tarefas de assentamento de meio-fio, pogco de visita, sarjetas e
manilhas de barro ou concreto;

o realizar tarefas, observando:
conhecimentos de ferramentas e de materiais;
conhecimentos de execugao de projetos;

e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

+ Alfabetizado.

e Aprovagao em concurso publico.

o Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como pedreiro.

CALCETEIRO

ATRIBUIGOES:
e executar trabalhos de calgcamento outras obras de pavimentacao;
e executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjetas e bocas-de-lobo;
e realizar suas fungdes, observando:
conhecimentos de ferramentas e de materiais;
conhecimentos de execugao de projetos;
e executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

o Experiéncia comprovada de no minimo 06 (seis) meses como calceteiro.
e Aprovacido em concurso publico.

AJUDANTE DE ELETRICISTA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

ATRIBUICOES

auxiliar na manutencdo, preparagdo e conservacgao de instalacbes elétricas;
auxiliar na revisdo e manutencdo de predios;

zelar pela conservagao de ferramentas e materiais utilizados;

atender as normas de seguranga e higiene no trabalho;

aplicar conhecimentos sobre ferramentas e materiais elétricos;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e 42 Série do Ensino Fundamental

e Experiéncia comprovada de, no minimo 01 (um) ano como Ajudante de
eletricista.

e Aprovagao em concurso publico.

BOMBEIRO HIDRAULICO

ATRIBUIGOES
e realizar servigos, observando:
nogdes de servicos de Encanador;
tipos de tubulagéo e conexao;
materiais utilizados;
ligagbes de agua e esgoto;
valvulas, tipos de tubos;
pequenos reparos;
conhecimentos basicos em hidraulica;
executar servigos de instalagdes hidraulicas;
executar reparos na rede existente, verificando vazamentos, substituindo
componentes de acordo com as necessidades.

PRE-REQUISITOS:

e Alfabetizado

e Experiéncia comprovada de, no minimo 06 (seis) meses como Bombeiro
Hidraulico.

e Aprovagdo em concurso publico.

JARDINEIRO

ATRIBUIGOES:
e executar servigos de plantio, poda, coleta de mudas e conservagao dos
parques e jardins municipais;
e realizar suas tarefas, observando:
nogdes de servigos de jardinagem,
conhecimento, uso e manutencao de ferramentas;
varricdo de superficies diversas;
carregamento de terra, areia e entulhos;
carregamento e empilhnamento de tijolos, blocos, telhas, etc;
plantio, poda e cuidados com mudas e vegetais diversos.
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PRE-REQUISITOS:
e Sem exigéncia.
e Aprovagao em concurso publico.

SERVENTE

ATRIBUICOES :

realizar suas tarefas, observando:

nogdes de limpeza;

produtos apropriados para limpeza,

conhecimento, uso e manutencao de ferramentas;

varricao de superficies diversas;

carregamento de terra, areia e entulhos em caminhdes;

carregamento e empilnamento de tijolos, blocos, telhas, etc;

no¢des sobre carpintaria, marcenaria, bombeiro hidraulico, servente de
pedreiros e tarefas correlacionadas com os referidos profissionais.

PRE-REQUISITOS:
e Sem exigéncia
e Aprovacdo em concurso publico.

COVEIRO

ATRIBUIGOES :
« realizar suas fungdes, observando:
nogdes de servigos de cemiterio;
conhecimento, uso e manutencao de ferramentas;
varricdo de superficies diversas;
carregamento de terra, areia e entulhos;
carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, telhas, etc.

PRE-REQUISITOS:
e Sem exigéncia
e Aprovagdo em concurso publico.

COLETOR DE LIXO

ATRIBUIGOES :
e realizar suas tarefas, observando:
nogdes de limpeza;
nogoes de servigos de coleta de lixo;
destinagao do Lixo doméstico e hospitalar,
conhecimento, uso e manutencao de ferramentas;
varricao de superficies diversas;
carregamento de terra, areia e entulhos em caminhdes;
carregamento e empilhamento de tijolos, blocos, telhas, etc.
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PRE-REQUISITOS:
e Sem exigéncia
e Aprovagdo em concurso publico.

TECNICO AGRICOLA

ATRIBUIGOES :
e realizar suas tarefas observando os conhecimentos técnicos praticos e
tedricos do cargo.

PRE-REQUISITOS:

e Curso Completo de Técnico Agricola.
e Registro no 6rgao competente.

e Aprovacdo em concurso publico.

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

ATRIBUIGOES :
e realizar suas fungbes, observando:
regras de Circulagao;
normas de Seguranga;
equipamentos obrigatoérios;
conhecimentos basicos das maquinas;
e dirigir e operar maquinas leves;
e executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

PRE-REQUISITOS:

e Alfabetizado

e Possuir CNH minimo categoria B.

e Experiéncia comprovada de no minimo dois anos
e Aprovagdo em concurso publico.
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS DE
CARGOS EM COMISSAO
FAIXA VALOR DO VENCIMENTO
A RS 1.314,75
B R$ 1.293,20
C RS 1.112,80
D R$ 1.096,04
E R$ 879,06
F R$ 606,32
G R$ 418,36
H R$ 288,67
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