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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Missao:

Responsabilidades:

L4 Atender e realizar liga¢des telefbnicas.
» Prestar atendimento ao publico, facilitando a busca de informacdes.
B Executar servicos gerais de escritério.
» Receber e enviar correspondéncias.
L Organizar e controlar os documentos enviados e recebidos via malote.
» Participar em comissdes internas.
) Elaborar e digitar correspondéncias oficiais, oficios, memorandos, comunicac¢do
interna.
» Receber e encaminhar documentos para as Secretarias e/ou 6rgaos externos.
» Arquivar documentos.
u) Montar processos.
» Realizar copias de documentos.
» Conferir e somar as requisicdes de copias.
» Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no
trabalho.
[ Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho.
» Realizar outras atividades correlatas.
Requisitos:

Ensino Fundamental.
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AUXILIAR CONTABIL FINANCEIRO

Missao:

prestar assisténcia na elaboracdo de demonstracdes financeiras da Prefeitura

Responsabilidades:

L Organizar e arquivar documentos.

» Auxiliar em auditorias realizadas na Prefeitura Municipal de Sao José.

» Registrar atos e fatos contéabeis.

» Emitir guias de recolhimento e solicita¢fes.

B Prestar assisténcia aos contadores.

u) Auxiliar na elaboracdo de demonstrag8es financeiras.

B Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no
trabalho.

L Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho.

» Realizar outras atividades correlatas.

Requisitos:
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AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Missao:

processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos.

Assegurar o funcionamento do hardware e do software, garantindo a seguranca
das informacfes, por meio de copias de seguranca, armazenando-as em local
prescrito, verificando acesso loégico de usuario e destruindo informacgdes

Requisitos:

U CA AU V A CA — U AU U

Ensino Fundamental, com habilitacdo especifica.
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FISCAL DE OBRAS

Missao:

do Cdédigo de Obras e demais legislacbes que tratam da aprovacao e do
licenciamento de edificacdes, obras e instalacdes no Municipio de Sdo José, com

competéncia para aplicacdo das sancdes previstas, que ndo estejam inclusas na

Responsabilidades:

) Fiscalizar, levantar e acompanhar as obras privadas e publicas, regulares e
clandestinas, incluindo, dentre outras, o parcelamento do solo, terraplanagens,
construcdes, edificagcbes, demolicbes, modificacbes, reformas, consertos, cobertas,
fachadas, tapumes e equipamentos de seguranca, para fins de licenciamento e
cumprimento das normas da legislacdo em vigor e verificar o cumprimento das normas
de projeto aprovado pelo Municipio.

L 4 Fiscalizar o estado de conservacdo de prédios tombados pelo Poder Publico,
solicitando, se necessario, laudo técnico do 6rgao competente.

» Fiscalizar o lancamento e a comercializacdo de loteamentos clandestinos.

L Fiscalizar o estado de conservacdo de prédios tombados pelo Poder Publico,
solicitando, se necessario, laudo técnico do 6rgao competente.

L 4 Fiscalizar a instalacdo de sistemas de protecdo, na execucdo de edificagcbes, no
que se refere a bandejas, andaimes, telas de protecédo e tapumes.

» Fiscalizar o uso de tapume.

L Fiscalizar construcdes aprovadas, concluidas ou nao, que tiveram sua destinacado e
uso alterados sem prévia licenca do Municipio.

L 4 Fiscalizar construcfes, apds "Baixa" e "Habite-se", visando coibir as mudancas
fisicas e de uso, contrarias ao projeto aprovado.

» Fiscalizar a instalacdo de sistemas de protecdo, na execucdo de edificacbes, no
que se refere a bandejas, andaimes, telas de protecédo e tapumes.

» Fiscalizar a existéncia de obras de arte em edifica¢gbes concluidas.
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e

= Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area,
visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cdes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacao.

= Manter atualizados os indicadores e informac¢des pertinentes a area de atuacéo,

observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.
.

& Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer ddvidas,
receber solicitac6es, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

> Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho.

L Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no
trabalho.

) Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

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

Requisitos:
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FISCAL DE TRIBUTOS

Missao:

contribuintes cumpra com suas obrigacoes fiscais, suprindo o municipio dos recursos

financeiros necessarios a implementacéo de suas politicas publicas e sociais.

Responsabilidades:

'y

» Planejar e exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgédos, as
atividades de repressdo a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores.

L Emitir termo de inicio de fiscalizacdo e dar seguimento ao processo até o seu
término.
L Verificar a regularidade de lancamento e recolhimento de tributos e taxas,

incluindo o cumprimento de obrigacdes acessoérias, seguindo as especificacbes técnicas.

L 4 Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam o0s lancamentos
efetuados pelo contribuinte.

» Examinar a escrituracdo contabil e os documentos em que é baseada para apurar
possivel omissdo de registro de operacbes tributaveis, bem como efetuar diligéncias
relacionadas com suas atribui¢des e proferir informag0es fiscais correspondentes.

» Verificar a emissdo e escrituracdo de documentos e livros fiscais, inclusive por
sistemas alternativos, seguindo os padrbes estabelecidos, bem como verificar e apurar
débitos néo lancados total ou parcialmente nos documentos ou livros fiscais.

» Verificar o cumprimento das obrigac¢bes tributarias por parte de contribuinte ou
responsavel, com ou sem estabelecimento, inscritos ou nao, relativas a qualquer tributo
municipal.

» Apreender livros, arquivos, documentos, papéis de efeitos comerciais ou fiscais,

bem como decidir quanto a inscricdo, alteracdo, suspensdo, reativacdo, baixa e
cancelamento de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes dos tributos.

» Verificar e, se for o caso, exigir a apresentacdo de documentos relativos a
informagBes econdmico-fiscais e incinerar documentos fiscais nao utilizados pelo
contribuinte, quando necessario.

u Efetuar levantamento fisico em estabelecimentos inscritos ou nao e visar
documentos fiscais, nos casos previstos na legislacéo tributaria.
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= Solicitar informagbdes que se relacionem aos bens, negoécios ou atividades de

terceiros, as pessoas e entidades mencionadas na legislacao tributaria, bem como
solicitar a apresentacdo em juizo dos livros, arquivos, documentos, papéis e efetivos
comerciais ou fiscais.

= Exigir do contribuinte ou responsavel pela obrigacdo tributaria, informacbes e

comunicacdes escritas ou verbais, de interesse da administracdo fazendaria.

= Intimar o contribuinte ou responsavel, para comparecer a reparticdo fazendaria e
requisitar o auxilio da forca publica estadual ou federal, civil ou militar, quando vitima de
embaraco ou desacato no exercicio de suas funcdes, ou, em decorréncia delas, quando
seja necessario a efetivacdo de medidas previstas na legislacao tributaria, ainda que néo
se configure fato definido em lei como crime ou contravencéao.

» Fiscalizar a arrecadacao de tributos e efetuar a constituicdo do crédito tributario,
bem como a imposi¢cdo de multa por descumprimento de obrigacdo tributaria, mediante
lancamento de oficio por notificacao fiscal.

» Analisar e apontar qual o regime tributario adequado para cada empresa nova
criada e/ou estabelecida no municipio.

» Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributaria alterada por decisdo
administrativa ou judicial.

B Prestar assisténcia a procuradoria municipal para a adequada representacao
judicial do Municipio nos processos relativos ao executivo fiscal.

L Informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na divida ativa antes do
termo prescricional.

L 4 Proceder a inspecdo e interdicdo, se necessaria, de estabelecimento comercial,
industrial e de prestacao de servicos.

» Analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos administrativos fiscais, nas
respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento do direito
cretitério, a solicitacdo de retificacdo de declaracdo, a imunidade, a quaisquer formas de
suspenséo, exclusdo e extingdo de créditos tributarios previstos no Coédigo Tributario
Nacional, a restituicdo, ao ressarcimento e a reducdo de tributos e contribui¢cbes, bem
como participar de o6rgdo de julgamento singulares ou colegiados relacionados a

Administracéo tributaria.

» Monitorar as atividades de disseminacdo de informacdes ao sujeito passivo,
visando a simplificagdo do cumprimento das obriga¢fes tributarias e a formalizacdo dos
processos.

» Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria
municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos.
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= Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades
de lancamento, arrecadacédo, cobranca e controle de tributos e contribuicdes.

L4 Avaliar, planejar, promover, executar ou participar de programas de pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacao relacionados a administracédo tributaria.

= Autorizar e monitorar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados.

= Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da éarea,
visando fornecer subsidios para decisdes de correcdes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacao.

L Manter atualizados os indicadores e informacdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.

L Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas,
receber solicitagbes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

L Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho.

» Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no
trabalho.

» Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho.

» Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o0 constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

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

Requisitos:

ecnico em

Contabilidade, com CRC ou habilitacdo equivalente.
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FISCAL SANITARIO

Missao:

visando garantir que o consumidor adquira um produto com qualidade e seguranca,
bem como a prevencao doencas transmitidas por produtos com avarias ou maus

hébitos de higiene e para o licenciamento de edificagbes.
Desenvolver acées educativas, visando instruir o cidaddo acerca de seus direitos e
deveres, realizar atividades de prevencdo em saude, bem como contribuir para que

Responsabilidades:

u: Fazer cumprir as leis e regulamentos sanitarios, expedindo termos, notificacdes,
autos de intimacgédo, de infracdo, e imposicdo de penalidades, de multa, entre outros,
referentes a prevencéo e controle de tudo quanto possa comprometer a saude publica.

B Garantir que o consumidor adquira um produto com qualidade e possa consumir
com seguranc¢a, bem como prevenir doencas transmitidas por produtos com avarias ou
maus habitos de higiene, programando e executando inspe¢des de qualquer natureza
para promover a regularidade sanitaria no que diz respeito ao saneamento basico,
orientando sobre a qualidade da &gua, destino adequado aos dejetos, destino adequado
do lixo, controle de pragas e vetores, uso adequado de agrotdéxicos, domissanitarios,
biocidas e outros produtos que possam colocar em risco a saude da populagéo.

» Liberar o alvara sanitario quando na vistoria o estabelecimento cumprir os
requisitos, liberando selo de qualidade.

B Evitar que a populacdo consuma produtos improéprios, apreendendo, inutilizando e
interditando produtos e equipamentos cuja adulteracdo ou deterioracdo seja flagrante,
bem como realizando a apreensdo e interdicdo do restante do lote ou partida, para
andlise fiscal em laboratdrio fiscal.

» Defender a saldde publica, evitando doencas infectocontagiosas, vistoriando
esgotos a céu aberto, lixo em local improprio e criagdo de animais em via urbana, bem
como intimando o causador dos danos a providéncias cabiveis.

» Atender denudncias referentes ao campo de interesse de Vigilancia Sanitaria,
verificando a veracidade da mesma, expedindo notificacbes e orientacbes em geral.
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= Coletar amostras de produtos alvo das acdes de Vigilancia Sanitaria, bem como

realizar controle da qualidade da agua que abastece o municipio, contribuindo com a
salude da populacédo, coletando amostras e encaminhando-as para analise ao laboratério
de referéncia.

= Realizar atividades educativas com prestadores de servico, comerciantes e

populacdo em geral, visando melhorar a qualidade dos servicos prestados e dos produtos
oferecidos e instruir o cidadao acerca de seus direitos e deveres:

- Ministrando treinamentos, palestras e seminarios;

- Elaborando folders e outros materiais educativos;

- Dando entrevistas.
L4 Controlar os produtos comercializados por vendedores ambulantes, evitando que a
populacdo consuma produtos sem qualidade e de procedéncia duvidosa e adoeca:

- Abordando os vendedores;

- Averiguando os produtos;

- Apreendendo e inutilizando produtos, quando necessario;

- Infracionando os vendedores, quando necessario.

» Intervir em casos de surtos de toxinfeccdo alimentar, a fim de cuidar da saldde da
populacdo, coletando restos de alimentos e agua, investigando possiveis causas,
interditando o local e prestando orientacdes ao proprietario do estabelecimento,
monitorando o local posteriormente.

) Coordenar e participar da elaboracdo de Normas Técnicas, instrucdes Normativas,
e outros atos complementares necessarios a regulamentacdo das acGes de vigilancia
sanitéria.

L Fornecer informacdes pertinentes Programas Estaduais e Federais relacionando as

atividades desenvolvidas, para o municipio apresentar a esfera Estadual e Federal os
trabalhos desenvolvidos, visando a posterior captacdo de recursos.

) Montar processos administrativos referentes a inspecdo sanitaria com apreensodes
e interdi¢des, possibilitando a conclusdo de um processo com multa ou adverténcia.

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

L Elaborar e participar das escalas de plantdo de sobreaviso necessarias a cobertura
integral da Vigilancia Sanitaria, fora do horario normal de funcionamento e em eventos
de qualquer natureza.

» Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e indicadores da area,
visando fornecer subsidios para decisdes de corre¢cdes de politicas ou procedimentos de
sua area de atuacao.

» Manter atualizados os indicadores e informagdes pertinentes a area de atuacéo,

observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos.
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= Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer ddvidas,

receber solicitagbes, bem como buscar solu¢des para eventuais transtornos.

L4 Zelar pela limpeza, organizacéo e disciplina de seu local de trabalho.

= Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no
trabalho.

= Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca no trabalho.

L Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o0 constante

alinhamento ao planejamento estratégico do municipio.

R

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

Requisitos:

Sanitario) Estadual e Municipal; Codigo de Defesa do Consumidor; Coédigo de
Posturas do Municipio; Constituicdo Federal; Portarias; Resolucbes e Leis

relacionadas a area.

* Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Gnico do servidor
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MONITOR DE ENSINO

Missao:
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SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO

Missao:

area, identificando variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de
vida e meio ambiente, desenvolvendo acdes educativas na area de saude e
seguranca no trabalho, participando de pericias e fiscalizacdes e integrando
processos de negociacdo. Participar da adogdo de tecnologias e processos de

Requisitos:

U CA AU V A CA — U AU U

curso de Ensino Médio, com treinamento na area especifica.
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