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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 

Executar serviços de apoio a Prefeitura Municipal de São José, recebendo 
informações, tratando de documentos variados e executando serviços gerais de 
escritórios. 

Responsabilidades: 
 

 Atender e realizar ligações telefônicas. 
 

 Prestar atendimento ao público, facilitando a busca de informações. 
 

 Executar serviços gerais de escritório. 
 

 Receber e enviar correspondências. 
 

 Organizar e controlar os documentos enviados e recebidos via malote. 
 

 Participar em comissões internas. 
 

 Elaborar e digitar correspondências oficiais, ofícios, memorandos, comunicação 
interna. 
 

 Receber e encaminhar documentos para as Secretarias e/ou órgãos externos. 
 

 Arquivar documentos. 
 

 Montar processos. 
 

 Realizar cópias de documentos. 
 

 Conferir e somar as requisições de cópias. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Realizar outras atividades correlatas. 
 

Requisitos: 
 
 
 
  

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de certificado de conclusão de curso de 
Ensino Fundamental. 
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AUXILIAR CONTÁBIL FINANCEIRO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

Organizar documentos e efetuar sua classificação contábil. Conciliar contas e 
prestar assistência na elaboração de demonstrações financeiras da Prefeitura 
Municipal de São José. 

Responsabilidades: 
 

 Organizar e arquivar documentos. 
 

 Auxiliar em auditorias realizadas na Prefeitura Municipal de São José. 
 

 Registrar atos e fatos contábeis. 
 

 Emitir guias de recolhimento e solicitações. 
 

 Prestar assistência aos contadores. 
 

 Auxiliar na elaboração de demonstrações financeiras. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Realizar outras atividades correlatas. 
 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de certificado de conclusão de 
curso de Ensino Fundamental, com experiência comprovada na área de atuação. 
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AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE DADOS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o 
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saída de dados, recursos de 
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de 
processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. 
Assegurar o funcionamento do hardware e do software, garantindo a segurança 
das informações, por meio de cópias de segurança, armazenando-as em local 
prescrito, verificando acesso lógico de usuário e destruindo informações 
sigilosas descartadas. Atender clientes e usuários, orientando-os na utilização 
de hardware e software, inspecionando o ambiente físico para segurança no 
trabalho. 

 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de certificado de conclusão de 
Ensino Fundamental, com habilitação específica. 
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FISCAL DE OBRAS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cumprir e fazer cumprir a legislação municipal, em especial as Leis do Plano Diretor, 
do Código de Obras e demais legislações que tratam da aprovação e do 
licenciamento de edificações, obras e instalações no Município de São José, com 
competência para aplicação das sanções previstas, que não estejam inclusas na 
competência de outros órgãos municipais. 

 
Responsabilidades: 

 
 Fiscalizar, levantar e acompanhar as obras privadas e públicas, regulares e 

clandestinas, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo, terraplanagens, 
construções, edificações, demolições, modificações, reformas, consertos, cobertas, 
fachadas, tapumes e equipamentos de segurança, para fins de licenciamento e 
cumprimento das normas da legislação em vigor e verificar o cumprimento das normas 
de projeto aprovado pelo Município. 
 

 Fiscalizar o estado de conservação de prédios tombados pelo Poder Público, 
solicitando, se necessário, laudo técnico do órgão competente. 
 

 Fiscalizar o lançamento e a comercialização de loteamentos clandestinos. 
 

 Fiscalizar o estado de conservação de prédios tombados pelo Poder Público, 
solicitando, se necessário, laudo técnico do órgão competente. 
 

 Fiscalizar a instalação de sistemas de proteção, na execução de edificações, no 
que se refere a bandejas, andaimes, telas de proteção e tapumes. 
 

 Fiscalizar o uso de tapume. 
 

 Fiscalizar construções aprovadas, concluídas ou não, que tiveram sua destinação e 
uso alterados sem prévia licença do Município. 
 

 Fiscalizar construções, após "Baixa" e "Habite-se", visando coibir as mudanças 
físicas e de uso, contrárias ao projeto aprovado. 
 

 Fiscalizar a instalação de sistemas de proteção, na execução de edificações, no 
que se refere a bandejas, andaimes, telas de proteção e tapumes. 
 

 Fiscalizar a existência de obras de arte em edificações concluídas. 
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 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de diploma de curso Técnico em 
Edificações, com habilitação equivalente e notável saber na área de atuação. 
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FISCAL DE TRIBUTOS 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 
 
 

Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária, a fim de que a universalidade dos 
contribuintes cumpra com suas obrigações fiscais, suprindo o município dos recursos 
financeiros necessários à implementação de suas políticas públicas e sociais. 

 
Responsabilidades: 

 
 Planejar e exercer, observada a competência específica de outros órgãos, as 

atividades de repressão à sonegação fiscal, ocultação de bens, direitos e valores. 
 

 Emitir termo de início de fiscalização e dar seguimento ao processo até o seu 
término. 
 

 Verificar a regularidade de lançamento e recolhimento de tributos e taxas, 
incluindo o cumprimento de obrigações acessórias, seguindo as especificações técnicas. 
 

 Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os lançamentos 
efetuados pelo contribuinte. 
 

 Examinar a escrituração contábil e os documentos em que é baseada para apurar 
possível omissão de registro de operações tributáveis, bem como efetuar diligências 
relacionadas com suas atribuições e proferir informações fiscais correspondentes. 
 

 Verificar a emissão e escrituração de documentos e livros fiscais, inclusive por 
sistemas alternativos, seguindo os padrões estabelecidos, bem como verificar e apurar 
débitos não lançados total ou parcialmente nos documentos ou livros fiscais. 
 

 Verificar o cumprimento das obrigações tributárias por parte de contribuinte ou 
responsável, com ou sem estabelecimento, inscritos ou não, relativas a qualquer tributo 
municipal. 
 

 Apreender livros, arquivos, documentos, papéis de efeitos comerciais ou fiscais, 
bem como decidir quanto à inscrição, alteração, suspensão, reativação, baixa e 
cancelamento de inscrição no cadastro de contribuintes dos tributos. 
 

 Verificar e, se for o caso, exigir a apresentação de documentos relativos a 
informações econômico-fiscais e incinerar documentos fiscais não utilizados pelo 
contribuinte, quando necessário. 
 

 Efetuar levantamento físico em estabelecimentos inscritos ou não e visar 
documentos fiscais, nos casos previstos na legislação tributária. 
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 Solicitar informações que se relacionem aos bens, negócios ou atividades de 
terceiros, às pessoas e entidades mencionadas na legislação tributária, bem como 
solicitar a apresentação em juízo dos livros, arquivos, documentos, papéis e efetivos 
comerciais ou fiscais. 
 

 Exigir do contribuinte ou responsável pela obrigação tributária, informações e 
comunicações escritas ou verbais, de interesse da administração fazendária. 
 

 Intimar o contribuinte ou responsável, para comparecer à repartição fazendária e 
requisitar o auxilio da força pública estadual ou federal, civil ou militar, quando vítima de 
embaraço ou desacato no exercício de suas funções, ou, em decorrência delas, quando 
seja necessário à efetivação de medidas previstas na legislação tributária, ainda que não 
se configure fato definido em lei como crime ou contravenção. 
 

 Fiscalizar a arrecadação de tributos e efetuar a constituição do crédito tributário, 
bem como a imposição de multa por descumprimento de obrigação tributária, mediante 
lançamento de ofício por notificação fiscal. 
 

 Analisar e apontar qual o regime tributário adequado para cada empresa nova 
criada e/ou estabelecida no município. 
 
 

 Elaborar minuta de cálculo de exigência tributária alterada por decisão 
administrativa ou judicial. 
 

 Prestar assistência à procuradoria municipal para a adequada representação 
judicial do Município nos processos relativos ao executivo fiscal. 
 

 Informar os débitos vencidos e não pagos para a inscrição na dívida ativa antes do 
termo prescricional. 
 

 Proceder a inspeção e interdição, se necessária, de estabelecimento comercial, 
industrial e de prestação de serviços.  
 

 Analisar, elaborar e proferir decisões, em processos administrativos fiscais, nas 
respectivas esferas de competência, inclusive os relativos ao reconhecimento do direito 
cretitório, à solicitação de retificação de declaração, à imunidade, a quaisquer formas de 
suspensão, exclusão e extinção de créditos tributários previstos no Código Tributário 
Nacional, à restituição, ao ressarcimento e à redução de tributos e contribuições, bem 
como participar de órgão de julgamento singulares ou colegiados relacionados à 
Administração tributária. 
 

 Monitorar as atividades de disseminação de informações ao sujeito passivo, 
visando à simplificação do cumprimento das obrigações tributárias e à formalização dos 
processos. 
 

 Apresentar estudos e sugestões para o aperfeiçoamento da legislação tributária 
municipal e para o aprimoramento ou implantação de novas rotinas e procedimentos. 
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 Avaliar e especificar sistemas e programas de informática relativos às atividades 
de lançamento, arrecadação, cobrança e controle de tributos e contribuições. 
 

 Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa, 
aperfeiçoamento ou de capacitação relacionados à administração tributária. 
 

 Autorizar e monitorar o credenciamento de usuários de sistemas tributários 
informatizados. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
 

 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de diploma de Técnico em 
Contabilidade, com CRC ou habilitação equivalente. 
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FISCAL SANITÁRIO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realizar inspeção sanitária em estabelecimentos públicos e privados de interesse 
da Vigilância Sanitária nas áreas de ação básica, média e alta complexidade, 
visando garantir que o consumidor adquira um produto com qualidade e segurança, 
bem como a prevenção doenças transmitidas por produtos com avarias ou maus 
hábitos de higiene e para o licenciamento de edificações. 
Desenvolver ações educativas, visando instruir o cidadão acerca de seus direitos e 
deveres, realizar atividades de prevenção em saúde, bem como contribuir para que 
o comércio possa cumprir com as exigências da legislação vigente. 

 
 
 

Responsabilidades: 
 

 Fazer cumprir as leis e regulamentos sanitários, expedindo termos, notificações, 
autos de intimação, de infração, e imposição de penalidades, de multa, entre outros, 
referentes à prevenção e controle de tudo quanto possa comprometer a saúde pública. 
 

 Garantir que o consumidor adquira um produto com qualidade e possa consumir 
com segurança, bem como prevenir doenças transmitidas por produtos com avarias ou 
maus hábitos de higiene, programando e executando inspeções de qualquer natureza 
para promover a regularidade sanitária no que diz respeito ao saneamento básico, 
orientando sobre a qualidade da água, destino adequado aos dejetos, destino adequado 
do lixo, controle de pragas e vetores, uso adequado de agrotóxicos, domissanitários, 
biocidas e outros produtos que possam colocar em risco a saúde da população. 
 

 Liberar o alvará sanitário quando na vistoria o estabelecimento cumprir os 
requisitos, liberando selo de qualidade. 
 

 Evitar que a população consuma produtos impróprios, apreendendo, inutilizando e 
interditando produtos e equipamentos cuja adulteração ou deterioração seja flagrante, 
bem como realizando a apreensão e interdição do restante do lote ou partida, para 
análise fiscal em laboratório fiscal. 
 

 Defender a saúde pública, evitando doenças infectocontagiosas, vistoriando 
esgotos a céu aberto, lixo em local impróprio e criação de animais em via urbana, bem 
como intimando o causador dos danos a providências cabíveis. 
 

 Atender denúncias referentes ao campo de interesse de Vigilância Sanitária, 
verificando a veracidade da mesma, expedindo notificações e orientações em geral. 
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 Coletar amostras de produtos alvo das ações de Vigilância Sanitária, bem como 
realizar controle da qualidade da água que abastece o município, contribuindo com a 
saúde da população, coletando amostras e encaminhando-as para análise ao laboratório 
de referência. 
 

 Realizar atividades educativas com prestadores de serviço, comerciantes e 
população em geral, visando melhorar a qualidade dos serviços prestados e dos produtos 
oferecidos e instruir o cidadão acerca de seus direitos e deveres: 

- Ministrando treinamentos, palestras e seminários; 
- Elaborando folders e outros materiais educativos; 
- Dando entrevistas. 

 
 Controlar os produtos comercializados por vendedores ambulantes, evitando que a 

população consuma produtos sem qualidade e de procedência duvidosa e adoeça: 
- Abordando os vendedores; 
- Averiguando os produtos; 
- Apreendendo e inutilizando produtos, quando necessário; 
- Infracionando os vendedores, quando necessário. 

 
 Intervir em casos de surtos de toxinfecção alimentar, a fim de cuidar da saúde da 

população, coletando restos de alimentos e água, investigando possíveis causas, 
interditando o local e prestando orientações ao proprietário do estabelecimento, 
monitorando o local posteriormente. 
 

 Coordenar e participar da elaboração de Normas Técnicas, instruções Normativas, 
e outros atos complementares necessários a regulamentação das ações de vigilância 
sanitária. 
 

 Fornecer informações pertinentes Programas Estaduais e Federais relacionando às 
atividades desenvolvidas, para o município apresentar à esfera Estadual e Federal os 
trabalhos desenvolvidos, visando a posterior captação de recursos. 
 

 Montar processos administrativos referentes à inspeção sanitária com apreensões 
e interdições, possibilitando a conclusão de um processo com multa ou advertência. 
 

 Atuar com “poder de polícia”, para fiscalizar e exigir. 
 

 Elaborar e participar das escalas de plantão de sobreaviso necessárias à cobertura 
integral da Vigilância Sanitária, fora do horário normal de funcionamento e em eventos 
de qualquer natureza. 
 

 Elaborar relatórios com informações, dados estatísticos e indicadores da área, 
visando fornecer subsídios para decisões de correções de políticas ou procedimentos de 
sua área de atuação. 
 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 
observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando a adequada e 
imediata disponibilidade dos mesmos. 
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 Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dúvidas, 
receber solicitações, bem como buscar soluções para eventuais transtornos. 
 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho. 
 

 Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos utilizados no 
trabalho. 
 

 Atender às normas de Medicina, Higiene e Segurança no trabalho. 
 

 Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante 
alinhamento ao planejamento estratégico do município. 
 

 Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior 
imediato e/ou conforme demanda. 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Médio Completo. 
 
* Conhecimentos Desejados: Informática; Legislação Sanitária (Código 
Sanitário) Estadual e Municipal; Código de Defesa do Consumidor; Código de 
Posturas do Município; Constituição Federal; Portarias; Resoluções e Leis 
relacionadas à área. 
 
* Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor 
e do Plano de Carreira. 
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MONITOR DE ENSINO 
 
 

 
Missão: 

 
 
 
 

Realizar atividades de recreação voltadas à terceira idade. 

 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Ensino Superior Completo em Artes ou 
Educação Artística. 
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SUPERVISOR DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
 
 
 

Missão: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaborar e/ou participar da elaboração e implementar políticas de saúde e 
segurança no trabalho, realizando auditorias, acompanhamento e avaliação na 
área, identificando variáveis de controle de doenças, acidentes, qualidade de 
vida e meio ambiente, desenvolvendo ações educativas na área de saúde e 
segurança no trabalho, participando de perícias e fiscalizações e integrando 
processos de negociação. Participar da adoção de tecnologias e processos de 
trabalho, gerenciando documentos, investigando e analisando acidentes e 
recomendando medidas de prevenção e controle. 

 
 
 

Requisitos: 
 
 
 
 
 
 

* Formação Mínima Obrigatória: Portador de certificado de conclusão de 
curso de Ensino Médio, com treinamento na área específica. 
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